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1. A PINCER MESTER VEZETESI, SZERVEZESI, GAZDALKODASI
FELADATAI

1.1. VEZETESI FELADATOK
1.1.1. A VEZETES FOGALMA ES FELTETELEI

m A vezetés fogalma
A vezetés egy emberekbdl, vagy emberekbdl és targyi objektumokbdl allo egységen,
szervezeten beliil a célok, a magatartas és a cselekvés meghatarozasa.'
A vezetés a cél elérésére irdnyuld cselekvés, a munka végrehajtasat eldsegitd tervszerii
tevékenység.
A vezetés sziikebb értelemben szakmai jellegli vezetés, mig tagabb értelemben minden
olyan megnyilatkozas, amely befolyasolja a vezetettek teljesitményét és viselkedését.

m A vezetés feltételei

A vezetésnek vannak olyam feltételei, amely nélkiil nem lehet hatékony vezetésrdl
beszélni.
Koncepcio
A vezetd rendelkezzen céllal, hatdrozott elképzelésekkel.
Elegendd informdcio
A vezetési dontésekhez megfeleld0 mennyiségli €s mindségli informacidra van
sziikség.
Informacio visszacsatoldasa
Fontos, hogy az informacidédramlés kétiranyl legyen a vezetd és a szervezet
kozott. Az informécio visszacsatolasa ellendrzés formdjaban torténhet.

1.1.2. A VEZETESI MUNKA FOLYAMATA
A vezetés, mint minden tevékenység folyamatnak is tekinthetd. A vezetdi tevékenység
Osszetett, bonyolult feladat-egyiittes, amely kiilonbozé részekre, funkciokra tagolhat6. A
funkciok megmutatjak, hogy melyek azok a specidlis szakteriiletek, amelyek a vezetésnek az
Osszetevoi. A vezetési funkciok a vezetés kiilonbozo szintjein eltérd jelleggel 1éteznek.
Természetesen a vezetésnek ezeket a feladatait nem egymastdl elkiilonitve, hanem
osszehangoltan kell végezni.
m Elokészités
A cél meghatarozdsa
Cél, koncepcid, elképzelés nélkiil nem lehet sz6 vezetésrol.
Tdjékozodas, informdciogyvijtés
A vezetési informaciok szerzése, sziirése, rendszerezése a vezetés alapvetd feladata.
Az informéaciogyijtés sok esetben megeldzi a cél meghatarozasat.
Tervezés, dontés-elokészités
A tervezésnél a szervezet céljainak és feladatainak rendszerezése, alternativak
képzése torténik. A tervezés kozéppontjaban a jovo all, mit akarunk elérni €s hogyan.
A tervezési folyamat eredményeként sziiletnek meg a szervezet céljai, és az azok
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eléréséhez vezetd akcidk. A tervben meg kell hatdrozni a célkitlizést, a célokhoz
vezetd utakat, az igénybe vehetd eréforrasokat, a végrehajtds modjat és az
ellenérzést.

Elozetes szervezés
Az eldkészités keretében 4t kell gondolni az alternativdk megvaldsitasi lehetdségeit.
m Végrehajtas
Dintés
A dontés az alternativak koziil az optimalis kivalasztasa. A dontés lehet egyszemélyi
(egyéni vallalkozasoknal) és testiileti dontés (tarsas vallalkozasoknal).

Tényleges szervezés

A tényleges szervezés elemei:
- a kitlzott célokhoz és feladatokhoz sziikséges feltételek meghatarozasa
(eszkozei, a végrehajtas modja, rendje),
- a feltételek biztositasa,
- a munkafolyamat meghatarozasa (a tevékenységek szétosztasa, a szervezeten
beliili munkafolyamatok szabalyozasa, kapcsolatuk biztositasa),
- a szervezet kialakitésa.

Az egyes vezetdi szinteken elhelyezkedd vezetok altalaban eltérd szervezési

feladatokat végeznek.

Utasitas
Az utasitds a vezetésnek a szervezetre gyakorolt Osszes rdhatasi formaja (az
érdeklddés felkeltésétdl a tajékoztatason és meggydzEésen at a parancsig).
Az utasitas irasbeli és szobeli lehet. Az utasitasnak tartalmaznia kell:
- a végrehajtand6 feladatokat,
- a végrehajtasért felelds személyeket,
- a végrehajtas hataridejét,
- a teljesités madjat,
- a felhasznalhat6 eszk6zok korét.
Koordinacio
A koordinéci6, mint vezetdi feladat az egyes szervezeti egységek céljainak és
tevékenységének 0Osszehangolasat jelenti a szervezet céljainak megvalositasa
érdekében (pl. a kiadott utasitasok dsszehangolasa).

m Ellenérzés
Operativ iranyitdas
Az operativ iranyitas keretében kozvetlen, személyes kapcsolat révén a vezetd részt
vesz a végrehajtasban, €s probléma esetén beavatkozik.

Attekintés
Az attekintés keretében a célok elérésére, a szervezet eredményeire vonatkozo
tények, adatok, események tarolasa €s feldolgozasa torténik.

Ellenorzés



A vezetOi tevékenységet lezard utolsé feladatok egyike a visszacsatolds. A vezetdi
tevékenység egy Onmagat javitd folyamat, amibdl kovetkezik, hogy id6rdl idére
visszacsatolast kell végeznie, mind az altala irdnyitott folyamat eredményességétt,
mind vezetéi munkajat illetéen.
Az ellendrzés keretében vizsgalni kell, hogy a célt elérte-e a szervezet. Eltérés esetén
nemcsak a hiba tényét, hanem okat is fel kell tarni.

Ertékelés
A beosztottak, alarendelt szervezeti egységek €s vezetdik munkajanak mindsitése.

1.1.3. A VEZETESI SZINTEK

A vezetési hierarchiat a vezetOk sora alkotja. Az iranyitott szervezet nagysagatol fliggden
jonnek 1étre az egymassal ala- és folérendeltségi viszonyban all6 vezetési szintek.
m Alsé szinti
Az alsod szintli vezetOk kozvetleniil a tevékenységek végzodivel allnak kapcsolatban.
Feladatuk tilnyomo részt a kapott utasitdsok végrehajtasa, illetve a felsObb szintli vezetés
munkéjanak segitése.
m Kozépszintil
A vezetdk legnagyobb csoportja. A kozépszinti vezetd mar nem kozvetleniil a

tevékenységek végzoivel, hanem az alsoszintli vezetOkkel allnak munkakapcsolatban.
Feladtuk az alsészintii vezetok munkdjanak dsszehangolasa.

m Felso szinti

Felsd szintli vezetés, a cstcsvezetdk tlizik ki a szervezet altalanos céljait, és hatarozzak

meg a stratégiajat, politikajat, modszereit és iranyelveit. Altalaban 6k képviselik a
szervezetet a kiils6 partnerek felé.

1.1.4. VEZETESI STILUSOK, MODSZEREK, VEZETOTIPUSOK

A vezetési munka jellegét, hatékonysagat befolydsolja a vezetési stilus, az alkalmazott
vezetési modszerek és a vezetd tipusa.
Ezeket befolyasolja:

- a vezetd egyéni, személyes tulajdonsagai (adottsagai, jelleme),

- az iranyitott szervezet jellege,

- a szervezet altal elvégzendo feladat.

m Vezetési stilusok

A vezetési stilusok abban nyilvanulnak meg, hogy a vezeté az adott helyzethez milyen
modon igazodik, milyen eszk6zdoket hasznal a tevékenység végzése soran.

m Vezetési modszerek

A vezetési modszer azoknak az eszkozOknek az Osszessége, amelyek segitségével a
vezetd eléri, hogy a vezetettek az § akaratdnak megfeleld magatartast tanusitsanak.

m Vezetotipusok

A vezetdi munka stilusat, a vezetés mddszereit €s a vezetd egyéniségét tekintve az aldbbi
vezetbtipusokat lehet megkiilonboztetni:

Autokratikus



Erdre, erszakra, tekintélyre timaszkodo vezetd.
Liberdlis, ,,laissez-faire”
A beosztottakat cselekedni hagyo, szamukra elegendd mozgasteret biztositd
vezeto.
Demokratikus
Az érdekazonossagra, meggydzésre €pitd vezetdtipus.

1.2. SZERVEZESI FELADATOK
1.2.1. A SZERVEZES FOGALMA

A szervezés a cél elérése érdekében a tevékenység feltételeinek biztositdsa, dsszehangolasa, a

munkafolyamat és a szervezet kialakitasa.
A szervezés alapvetden vezetdi feladat, de minden dolgozo a sajat munkdjat is szervezi.

1.2.2. A SZERVEZESI MUNKA ELEMEI
A szervezés fogalmabol levezethetdk a szervezés elemei.

m A tevékenység feltételei
Targyi feltételek
A vendéglatasban a legfontosabb targyi feltételek a vendéglatd iizlet és annak
helyiségei, a gépek, berendezések, felszerelések, a készletek és az informaciok.
Személyi feltételek
A kiilonb6z6 munkafolyamatokhoz megfeleld mennyiségben és mindségben kell
dolgozdkat biztositani.
m Munkafolyamat
A munkafolyamat a tevékenység elére meghatarozott sorrendje.
A munkafolyamatok tovabbi részekre bonthatok:
Munkafolyamat (pl. értékesités) — Munkaszakaszok (pl. az értékesités elokészitése)
— Munkamiiveletek (pl. terités) — Munkaelemek (pl. abrosz felteritése) —
Munkamozdulatok (pl. az abrosz megfogésa).
A munkafolyamatok szervezésénél gyakori a munkamegosztas és a munkadsszevonas.
A munkamegosztas a munkafolyamatok kisebb részekre bontdsa az egyes dolgozok
kozott, a munkadsszevonas pedig tobb munkafolyamat 6sszekapcsolasa.
m A munkafolyamatok szervezésének formai
A munkafolyamatok szervezésénél meghatarozhatdk a szervezési alapformak.

Folyamatos szervezés
Az eljarési szabaly eldre pontosan meghatarozott (pl. a rendelés felvétele).

Egyedi szervezés (diszpondlds)
Ritkdbban eléforduld szervezési feladat, de van kidolgozott eljarasi szabaly (pl. a
vendég panaszanak intézése).

Varatlan szervezés (improvizdcio)
Ritkdn eléforduld szervezési feladat, egyedi, ideiglenes szabdlyozast igényel (pl.
turistacsoport lemondja a megrendelését, majd mégis megérkezik).

m Szervezet

A szervezet meghatarozott cél megvaldsitasara 1étrehozott, elkiiloniilt egység.
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A munkafolyamatok elvégzése a kiilonbozd szervezeti egységekben (munkahelyeken)
torténik. Az egyes szervezeti egységeket a munkafolyamatoknak megfelelden kell
kialakitani.
A szervezet kialakitasat befolyasolja:
- az elérend6 célok,
- az elvégzendd feladatok,
- a rendelkezésre 4llo targyi feltételek,
- a rendelkezésre allo személyi feltételek,
- a szervezet természeti kornyezete,
- a szervezet tarsadalmi, gazdasagi kornyezete stb.
A szervezet kialakitdsa soran meg kell meghatarozni:
- a feladatkoroket (kinek mi a dolga),
- a hataskoroket (kinek mire, kire terjed ki a hatasa),
- a feleldsségi koroket (ki és miért felel),
- a halozatot (ki kivel dolgozik egyiitt),
- az utasitasi lancot (ki kit utasit),
- a dontési mechanizmust (ki dont és milyen informaciok alapjan).
m A szervezeti egységek kozotti kapcsolatok

Fiiggelmi kapcsolat
Ala- és fOlérendeltségi kapcsolat, amely meghatirozott jogokon (pl. utasitasi,
beszamoltatési, ellendrzési, munkaltatéi jog) keresztiil érvényesiil. A fliggelmi
kapcsolat lehet irdnyitési, feliigyeleti és ellendrzési kapcsolat.
Egyiittmiikodési kapcsolat
Mellérendeltségi viszonyban 4all6 szervezeti egységek kozotti egyenrangu kapcsolat.
Funkcionadlis kapcsolat
Valamilyen feladat végrehajtasdhoz k6t6dd kapcsolat. A funkcionalis kapcsolat lehet
példaul véleményezési, adatszolgaltatasi (statisztikai) kapcsolat.

1.2.3. A SZERVEZESI MUNKA FOLYAMATA

A szervezés maga is egy munkafolyamatnak tekinthetd, igy munkaszakaszokra bonthato.

m A cél kijelolése
A szervezet elott allo célok meghatdrozasa. (Ilyen cél lehet példaul egy étteremben az
arbevétel novelése.)

m Tajékozodas és informaciogyiijtés
Ennek soran kell informaciot szerezni arrol, hogy milyen modon érhetd el a cél. (Az
elébbi cél elérésével kapcsolatban példaul ugy itéljiik meg, hogy a szolgéltatdsok
bdvitésével érhetd el a cél.)

m Dontés-elokészités
A dontés-elokészités soran kiilonbozo alternativak, feladattervek felallitasa a cél.
(Példank szempontjabol alternativa lehet vacsoraestek és borkostolok szervezése.)

m Dontés
Az alternativak koziil az optimalis kivalasztasa. (Donthetiink példaul ugy, hogy
vacsoraestek szervezésével kivanjuk célunkat elérni.)



m Tényleges szervezés
A dontéssel kapcsolatos feltételek biztositdsa, Osszehangolasa, a sziikséges
munkafolyamatok és a szervezet kialakitasa. (A vacsoraestek lebonyolitdsdhoz sziikséges
targyi és személyi feltételeket eldirdsoknak megfeleléen kell biztositani, ezeket dssze kell
hangolni, meg kell hatdrozni, hogy milyen munkakorokre van sziikség, és ezek hogyan
kapcsolodnak az tizlet tobbi egységéhez.)

m Végrehajtas
A szervezés megvalositasa. (A vacsoraestek meghirdetése €s lebonyolitasa.)

m Ellendrzés
Az ellendrzés annak a vizsgalata, hogy a szervezéssel a kitlizott cél megvalosult-e, a
szervezet elérte-e a céljat. (A vacsoraestek lebonyolitasdval megvalosult-e a cél, az
étterem bevételének novelése.)

1.2.4. A VENDEGLATO TEVEKENYSEG SZERVEZESENEK ELVEI

A vendéglatasban kiemelt gazdasagi szerepe van az lzleti tevékenységek hatékony
megszervezésének. A szervezés sordn szadmtalan gazdasagi elvnek kell megfelelni.
m Rendszerszemlélet elve
A rendszerszemlélet alkalmazésa arra a felismerésre €piil, hogy az egymastol elkiiloniild
részek kevésbé hatékonyan mitkédnek, mint amikor azokat dsszekapcsoljak.
m Mindéségbiztositas elve
A szervezési munka soran cél, hogy a szervezet tevékenysége a partnerek felé azt
sugallja, hogy a mindségi kdvetelményeknek megfelel.
A szervezésben a mindségbiztositas megjelenése:
- a teljes folyamat mindségi irdnyitasa €s ellendrzése,
- a vendégek érdekeinek érvényesitése, igényeinek kielégitése,
- objektiv értékelés biztositasa, mely lehet kiilsd szervezet altal végzett vizsgalat
1s.
m A tevékenységhez rendelés elve
A szervezés fontos alapelve, hogy a végzendd tevékenységhez kell a targyi és személyi
feltételeket hozzarendelni, és nem forditva.
m A tevékenység gazdasagos végrehajtasanak elve
A szervezés soran el kell érni, hogy a tevékenységek végzése gazdasagos legyen.
m A munka iitemességének elve
Az egyenletes, szakaszos munkavégzés biztositasa 1ényeges szempont a szervezésnél.
m Egyenes ut elve
Alapvetd kovetelmény, hogy a nyersanyag a feldolgozas sordn minél gyorsabban ¢és
egyenes uton jusson el a fogyasztohoz, a vendéghez.
m Tiszta ut elve
A nyersanyag ¢s a hulladék utja ne keresztezze a késztermék tutjat.
m Rendezettség elve
Rend legyen az egyes munkafolyamatokban és azok munkahelyein.
m Egyszeriiség elve
A bonyolult folyamatokat valtsak fel konnyebben elvégezhetdkre.
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m Legkevesebb mozdulat és a legrovidebb ut elve
A szervezés soran a munkavégzésbdl ki kell kiiszobdlni a felesleges munkaelemeket,
mozdulatokat és idétartamokat.
m Parhuzamossagok megsziintetésének elve
A parhuzamossagok megsziintetésével a szervezet tevékenysége gazdasagosabba teheto.
m Egyidejiiség elve
Az azonos vagy hasonl6 munkakat egy munkamenetbe kell 6sszevonni.
m Elokészitettség elve
A szervezés keretében kutatni kell az elokészités hianyossagaibol adodo veszteségeket.

m Ellenorzés elve

Folyamatosan vizsgélni kell, hogy a cél szempontjabol megfeleléen zajlanak-e a
munkafolyamatok.

m Tényezok figyelembevételének elve

A vendéglatd tevékenység szervezésnél sokféle, gyakran szamokban is kifejezhetd
tényezOnek lehet tobb-kevesebb hatdsa, amit figyelembe kell venni.
Ilyen tényezdk:

- nyitvatartasi id6,

- miszakok szama,

- a vendégek atlagos tartozkodasi ideje,

- az egy vendégre jut6 fogyasztas,

- egy vendég altal hasznalt eszkdzok szama,

- a vendégek forgasa,

- az étel- és italvalaszték nagysaga,

- a nyersanyag-utanpoétlas gyakorisaga,

- a beszerzett nyersanyagok eldkészitettségi foka stb.

1.3. AMUNKAEROVEL KAPCSOLATOS SZERVEZESI FELADATOK

A szervezési feladatok koziil kiemelt szerepe van a munkaerdvel kapcsolatos szervezési
munkaknak.

1.3.1. A DOLGOZOK KIVALASZTASA

A vallalkozasok optimalis miikodésének alapfeltétele, hogy minden munkakdrre meg kell
talalni az idealis jeloltet. A foglalkoztatas sokba keriil, ezért nem megfelel6 munkavallalo
alkalmazasa esetén megsokszorozodhatnak a kiadasok (pl. betanitasi koltségek).

m A munkaerd forrasa

A munkaerd biztositasa belsd forrdasbol
A munkaerd biztositasanak legegyszeriibb formdja. Alkalmazasara csak akkor van
lehetdség, ha a dolgoz6 athelyezése nem okoz a kordbbi munkahelyén munkaerd-
gazdalkodasi problémakat.

A munkaerd biztositasa toborzdassal
A munkaeré-toborzads olyan modszereket foglal magaban, amelyek a szervezet
igényeinek megfeleld szamu és dsszetételii munkaerd biztositasara irdnyulnak.
A munkaer6-toborzas modszerei lehetnek: allashirdetések, munkakoézvetitOk
ajanlatai, spontan jelentkezOk fogaddsa, sajat adatbank alapjan behivasok, belsé
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munkatarsak ajanlasai, allasborze, palyazatok kiirdsa, 0Osztondijas rendszer
alkalmazasa, szakmai szovetségek ajanlasai stb.
A toborzas leggyakrabban alkalmazott mddszere az allashirdetés.

m A megfeleld személy Kkivalasztasa

Ahhoz, hogy a jelentkezOk kozott megtalaljuk a leginkabb igényeinknek megfelel6t,
szamos modszer all rendelkezésiinkre.

Elbeszélgetés, interju
A gyors, informdlis elbeszélgetésektdl kezdve, a hosszabb ideig tartd allasinterjlig
sokféle formdja képzelhetd el.

Tesztek
A sziikséges és elvarhatd kompetencidk mérését biztositd tesztek kitoltésével is
kivalaszthato a megfeleld dolgozo.

Probamunka
A tevékenység gyakorlati bemutattatasaval a szakmai képességeket és
személyiségjegyeket vizsgalhatjuk. Szervezésénél arra {ligyelni kell, hogy a
probamunka csak munkaviszony keretében kdvetelheté meg.

m A dolgozé betanitasa, beilleszkedésének segitése

A munkahelyi betanitds, beilleszkedés segitése fontos mozzanata a munkédba allitas
folyamatanak. A betanitas, a beilleszkedés segitése altalaban egyénre szabott feladat, de
eléfordulhat csoportos betanitas is. Mindenképpen sziikség lehet segitd(k) kijelolésére.

Betanitas
A betanitas sordn konkrétan azt az adott munkafolyamatot, munkakort kell
betanitani, amelyet a dolgozé munkdja soran el fog végezni.

Beilleszkedés segitése
Fontos az 01j dolgozdval megismertetni a munkakdrnyezetet, emellett a munkatarsi
kapcsolatok megfeleld kialakitasa is nagy a jelentdsége.
A betanitas, beilleszkedés segitése mar a dolgozok munkdba Iépése eldtt megtorténhet,
hiszen a szakmai kornyezetet, a munkatarsakat is fel kell késziteni az 1j dolgozdok
fogadasara. A belépd dolgozét el kell latni kell6 informacidval a szervezettel, a
munkakorével, az ellatandé feladatokkal ¢és a kommunikacidos csatornakkal
kapcsolatosan.
Az 10j dolgoz6 belépése utan a kovetkezd feladatok vannak a betanitassal, beilleszkedés
segitésével kapcsolatban:
- a munkavallalé jogainak, a munkahelyi hierarchia, az ala- és folérendeltségi
viszonyoknak a megismertetése,
- a munkakori leiras megismertetése (feladatkorok, hataskorok, feleldsségi korok),
- a munkavégzés folyamatanak megismertetése,
- a munkakdrnyezet megismertetése (pl. kozlekedés a munkahelyre, tdjékozodas a
munkahelyen alkalmazott jelzések alapjan, munkateriilet és kornyezet tisztan
tartasa),
- a munkavégzéshez sziikséges anyagok, eszk6zok megismertetése, munkaruha,
védoruha helyes hasznalata, eszkozok és gépek biztonsdgos hasznélata,



- a Dbeilleszkedés tdmogatdsa (pl. egylittmiikodés a  munkatarsakkal,
munkakapcsolatok rendszere) stb.

1.3.2. A MUNKAIDOVEL KAPCSOLATOS SZERVEZESI FELADATOK

A munkaidore, a munkaid6 felhasznalasara és a munkaidO-beosztas elkészitésére vonatkozodan

részletes jogszabalyi el6irasok vannak.’

m Munkaido

A munkaiddé munkavégzésre eldirt id6 kezdetétdl annak befejezéséig tartd idd, valamint a
munkavégzéshez kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység tartama. Elokészitd vagy
befejezd tevékenység: minden olyan feladat -ellatasa, amelyet a munkavéllalo
munkakoréhez kapcsoldddan, szokds szerint és rendszeresen, kiilon utasitds nélkiil
koteles elvégezni.
Nem munkaidé a munkavallalo laké- vagy tartézkodasi helyérél a tényleges
munkavégzés helyére, valamint a munkavégzés helyérél a lako- vagy tartdozkodasi
helyére torténd utazas tartama.
Ejszakai munka: a huszonkét és hat éra kozotti idészakban teljesitett munkavégzés.
A munkaid6 szabalyozasanak fo elvei:
- a munkaltaté a munkavallalok munkaidejét minél célszertibben tudja felhasznalni,
- a munkaidd rendje a munkavallalok szamara is belathatd, érdekeinek megfeleld
legyen.

m Munkaidorendszerek

Altaldnos munkarend
A munkaid6t heti 6t napra, hétfétol péntekig kell beosztani.
Az altaldnos munkarend alkalmazisa esetén annak belsé rendjét a jogszabaly nem
koti meg, igy a munkaidé nemcsak egyenld munkaidejii napokra, de — a feltételek
megléte esetén — egyenldtleniil €s a munkanapon beliil osztottan is beoszthato.
A munkaidd munkaiddkeret vagy elszdmolédsi 1ddszak alkalmazédsa esetén
egyenldtleniil oszthatd be.
Altalanos munkarend kialakithat napi munkaidé meghatérozasaval.
A teljes napi munkaidd lehet:
- napi nyolc 6ra (altalanos teljes napi munkaidd),
- legfeljebb napi tizenkét ora (hosszabb teljes napi munkaidd) a felek
megallapodasa alapjan, ha a munkavallal6 készenléti jellegli munkakort 14t el, a
munkaltaté vagy a tulajdonos hozzatartozdja,
- napi nyolc 6ranal kevesebb (részmunkaid?).
A munkaltatdé a munkavallalo altal teljesitendd munkaid6t munkaidékeretben is
meghatarozhatja.
A munkaidékeretben teljesitenddé munkaidét a munkaiddkeret tartama, a napi
munkaidd és az altalanos munkarend alapulvételével kell megéllapitani.
A munkaiddkeret kezd6 és befejezd idopontjat irasban meg kell hatarozni és kozzé
kell tenni
A munkaiddékeret lehetséges tartama:
- legfeljebb négy honap vagy tizenhat hét,
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- legfeljebb hat honap vagy huszonhat hét (a megszakitds nélkiili, a
tobbmiiszakos, az idényjellegii és a készenléti jellegli tevékenységnél),
- legfeljebb tizenkét hoénap vagy oOtvenkét hét (ha ezt technikai vagy
munkaszervezési okok indokoljak és a kollektiv szerzédés ezt eldirja).

Kotetlen munkarend
A munkaltatd — meghatarozott feltételek szerint — kotetlen munkarend
alkalmazasarol is donthet. Kotetlen a munkarend, ha a munkaltatd heti 4tlagban
legalabb a napi munkaidd fele beosztasanak jogat — a munkakdr sajatos jellegére,
a munkavégzés 0ndllo megszervezésére tekintettel — a munkavallaldo szaméra
irasban atengedni.
m A munkaido-beosztas készitése

A munkaerével vald gazdilkodds egyik fontos teriilete a dolgozok munkaid6-
beosztasanak megfeleld elkészitése. Az elkészités alapelve, hogy akkor dolgozzanak a
legtobben, amikor a vendéglatd iizletben a legnagyobb a forgalom, és természetesen
akkor kevesebben, amikor kisebb a vendégszam.

A munkaltatd a munkaidd beosztdsdnak jogat — a munkavégzés 6nallé megszervezésére
tekintettel — a munkavallalo szamara irasban atengedheti (kotetlen munkarend).

A munkaltatd a munkaiddt az egészséges és biztonsagos munkavégzés kdvetelményére,
valamint a munka jellegére figyelemmel osztja be.

A munkaid6é-beosztas szabalyait (munkarend) a munkaltaté allapitja meg.

Az lizletekben heti — vagy ritkdbban havi — munkaidd-beosztast kell késziteni.

A munkaltaté a munkaidd-beosztast legalabb egy hétre, a beosztas szerinti napi munkaidd
kezdetét megel6zden legaldbb szdzhatvannyolc oraval korabban irasban koézli. Kozlés
hianyaban az utolsé munkaidd-beosztas az irdnyado.

A munkaltaté a k6zolt munkaidd-beosztast, ha gazdalkodasaban vagy miikodésében eldre
nem lathaté koriilmény mertil fel, a beosztas szerinti napi munkaidd kezdetét megelézden
legalabb kilencvenhat oraval kordbban mddosithatja. A munkaltaté a kozolt munkaidd-
beosztast a munkavallalo irasbeli kérésére is modosithatja.

A munkavallald beosztds szerinti napi munkaideje — a részmunkaid6t kivéve — négy
oranal révidebb nem lehet.

A munkavéllald beosztds szerinti napi munkaideje legfeljebb tizenkét ora, heti
munkaideje legfeljebb negyvennyolc 6ra lehet.

A munkaltatd — a felek megallapoddsa alapjan — a napi munkaidét legfeljebb két
részletben is beoszthatja (osztott napi munkaidd). Az osztott napi munkaidd-beosztas
szerinti napi munkaiddk kozott legalabb két ora pihendiddt kell biztositani.

Munkasziineti napok: januar 1., marcius 15., nagypéntek, husvéthétfd, majus 1.,
plinkdsdhétfo, augusztus 20., oktdber 23., november 1. és december 25-26.

A napi munka befejezése és a kovetkez0 munkanapi munkakezdés kozott legalabb
tizenegy oOra egybefiiggd pihendiddt kell biztositani. A napi pihendidé iddtartama
legalabb nyolc ora az osztott munkaidében, a megszakitas nélkiili, a tobb miiszakos vagy
az idényjellegli tevékenység keretében foglalkoztatott munkavallalo esetében.

Hetenként két pihendnapot (heti pihenénap) kell beosztani. A heti pihenénapok
egyenlOtleniil is beoszthatok.
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A munkaidd-beosztas elkészitésénél a rendelkezésre allo személyi feltételek mennyisége
¢és Osszetétele is fontos (példaul a nét terhessége megallapitasatol a gyermekének egyéves
koraig, tovabba a fiatalkorut éjszakai munkdara igénybe venni nem lehet).

m A munkaido-beosztas dokumentalasa

A jogszabalyok eldirjak, hogy nemcsak a tényleges munkaid6t rogzitdé munkaido-
nyilvantartast kell elkésziteni és meg0rizni, hanem a munkaidé-beosztast is.
A munkaidé-beosztast az altalanos munkajogi eléviilési idon beliil (3 év) meg kell Orizni,
hiszen csak igy ellendrizhetd, hogy volt-e rendkiviili munkavégzés.
A munkaidé-beosztas formajara vonatkozéan nincs eldirds, csak a tartalmara. A
munkaidd-beosztas kotelezd tartalma:

- munkakoronként és dolgozonként csoportositva a 1étszam,

- feltiintetve, hogy kinek mikor, hanyt6l-hanyig kell dolgoznia.
Csak az ilyen modon elkészitett munkaidd-beosztas felel meg a jogszabalyi eldirasnak,
hiszen ki kell bel6le deriilnie, hogy a dolgozénak melyik napon, mennyi idét kell
dolgoznia, és mi a munkaidejének kezd6 és a befejezd idépontja.

1.3.3. A MUNKATARSAK OSZTONZESE
m Munkahelyi motivacio

A munkahelyi motivacié fontos gazdalkodasi tényezd, hiszen szoros Osszefliggés van a
motivaci6 és a dolgozok teljesitménye kozott. Megfelelé motivalas nélkiil nem varhato el,
hogy a dolgozok a szervezet érdekében megfeleld teljesitményt nyujtsanak.

m Az 6sztonzési rendszer elemei

A dolgozok 6sztonzésére szamtalan eszkdz all a vezetdk rendelkezésére. Az eszkozoket
érdemes megfelelé kombinacioban alkalmazni.’

Bérek
A bérek legyenek versenyképesek a munkaerdpiacon, legyenek Osszhangban az
elvégzett munkaval, és legyenek aranyosak a szervezeten beliili mas munkakorokhoz
képest.
Az alapbér az 0sztonzés fontos eleme, amelynek formai: az idobér, a
teljesitménybér, illetve ezek kombinacidja. A valtozé bér (pl. jutalék,
nyereségrészesedés) teljesitményalaptl 6sztonzo bérezési forma.
Anyagi jellegii juttatasok
A javadalmazas azon elemei, amelyeket a munkaltatd a béren kivil nyujt a
dolgozoknak.
Ezek lehetnek:
- nyugdijbiztositas (6nkéntes- vagy magannyugdijpénztar),
- személyi biztonsag novelése (életbiztositas, balesetbiztositas, utazasi biztositas,
egyeéni egészseégiigyi biztositasa stb.),
- pénziigyi tamogatas (kedvezményes hitelek, kedvezményes aruvasarlas, utazasi
hozzajarulés, albérleti hozzajarulas stb.),
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- személyes sziikségletek kielégitése (potszabadsag, szabadnapok, tanulmanyi
szabadsag, vallalati bolcsdde, 6voda, pénziigyi tanacsadas, sport és szabadidds
tevékenységek stb.),
- vallalati gépkocsi (status gépkocsi, munkavégzéshez sziikséges gépkocsi,
gépkocsi-koltségtérités sajat gépjarmi hasznalatakor stb.),
- egyéb juttatasok (étkezési hozzajarulas, ruhapénz, telefonszamla térités,
hitelkartya, tandijak atvallalésa stb.).
Nem anyagi jellegii juttatasok
Pénzben nem mérhetd juttatdsok, de gyakran a legnagyobb 0sztonzd erdvel
rendelkeznek.
Ilyenek lehetnek: erkdlcsi elismerés, Onallosdg biztositasa, értelmes munka,
lehetéség a fejlodésre, belathatd karrierit és eldmeneteli rendszer, megfeleld
munkahelyi légkor és munkakornyezet, a maganélet tiszteletben tartasa stb.

1.3.4. A DOLGOZOK ELSZAMOLTATASA

A vendéglatasban dolgozok értékeket kezelnek munkajuk soran. Jogszabalyok rogzitik, hogy
a munkavallal6 a munkaviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
(cselekvéssel vagy mulasztassal) okozott karért feleldsséggel tartozik. A dolgozotdl elvarhato,
hogy teenddit az elvarhatdé szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, el6irdsok és utasitasok szerint végezze el tigy, hogy kozben anyagi kérosodast ne
idézzen eld.

m Az elszamoltatas lényege

Az értékre vonatkozo elszamoltatas 1ényege, hogy az értéknek egy feltételezett allapotat
hasonlitjuk 0ssze egy tényleges, valosagos allapottal.
Az elszamoltatashoz az alabbi mérlegsort hasznalhatjuk fel:
Nyitoérték + Ertéknovekedés = Ertékesokkenés + Zaroérték
A vendéglatas teriiletén meghatarozhatok az elszamoltatas legfontosabb alapelvei:
- altalaban értékben torténik,
- meghatdrozott idszakra vagy konkrét ligyletre vonatkozik,
- a nyitoértékbal kell kiindulni,
- figyelembe kell venni az id6szak vagy az Tlgylet alatt bekovetkezett
értékvaltozasokat,
- meg kell allapitani a tényleges zaroértéket.
m Az elszamoltatas formai

Az elszamoltatashoz sziikséges feltételezett allapotot a szamvitel segitségével, kiillonbozo
nyilvantartdsokbdl hatarozzuk meg (konyv szerinti allapot). A szamitasok elvégzéséhez
az aruforgalmi mérlegsor altal biztositott 6sszefiiggést hasznaljuk fel.
Az zleti gyakorlatban az elszamoltatashoz a dolgozok ¢és egyes részlegek
elszdmoltatdsahoz az druforgalmi mérlegsort alkalmazzuk:
Nyitokészlet + Készletnovekedés = Készletcsokkenés + Zarokészlet

Az elszamoltatashoz a mérlegsornak azt a tulajdonsagéat hasznaljuk fel, mely szerint
barmelyik harom adat ismeretében a negyedik adat egyenletrendezéssel kiszamithato.

Készletcsokkenés = Nyitokészlet + Készletnovekedés — Zarokészlet

Zarokészlet = Nyitokészlet + Készletnovekedés — Készletcsokkenés
Ennek megfelelden az elszamoltatasnak két alapvetd forméja van:

12



A zarokészlet egybevetése
Az elszamoltatds e modszerénél a nyilvantartds adatai alapjdn meghatarozott
(feltételezett) zarokészletet vetjik egybe a tényleges zarokészlettel. Az
elszamoltatasnak ezt a modszerét alkalmazzuk példaul a raktarozasnal, de a dolgozok
részére kiadott egyéb eszkozoknél (pl. védoéruha) is.

A készletcsokkenés egybevetése
Az elszamoltatas e modszerénél a nyilvantartds adatai alapjan meghatarozott
(feltételezett) készletcsokkenést vetjilk egybe a tényleges készletcsokkenéssel. Az
elszdmoltatasnak ezt a mddszerét alkalmazzuk azokndl a tevékenységeknél, ahol a
tevékenység soran valamilyen készletet hasznalunk fel (példaul a termelésnél,
értékesitésnél).
1.3.5. A DOLGOZOK ANYAGI FELELOSSEGE*
Anyagi feleldsségnél a dolgozd koteles viselni a dontéseinek, tetteinek anyagi
kovetkezményeit. Az anyagi feleldsség minden esetben érvényesiil, ha a dolgoz6 a
munkaltatonak kart okoz.
A munkavallalé a munkaviszonybol szdrmazé kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato. A
dolgozd feleldsségét, a kart, valamint az okozati Osszefiiggést a munkaltatonak kell
bizonyitania.
A kartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallalo négyhavi tavolléti dijanak 6sszegét.
Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell megtériteni.
Nem kell megtériteni a munkavallalonak azt a kart, amelynek bekovetkezése a karokozas
idején nem volt eldrelathatd, vagy amelyet a munkaltatd vétkes magatartasa okozott, vagy
amely abbol szarmazott, hogy a munkaltatoé karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.
A kart a munkavallalok vétkességiik ardnyaban, ha ez nem allapithatd meg, kozrehatasuk
aranyaban viselik. A kart a munkavallalok egyenld ardnyban viselik, ha a vétkesség, vagy a
kozrehatds aranyat nem lehet megallapitani. Egyetemleges kotelezésnek van helye, ha a kart
tobben szandékosan okoztak.

m A vétkesség fokozatai

Vétlen karokozas
Nincs kartérités.

Gondatlan karokozds
A kartérités mértéke a munkavallalo 4 havi tavolléti dijanak Osszegét nem haladhatja
meg. Kollektiv szerzédés rendelkezése alapjan, gondatlan kérokozas esetén a
kartérités mértéke legfeljebb a munkavallalo 8 havi tavolléti dijanak Gsszege.

Stulyosan gondatlan karokozds
A munkavallal6 a teljes kart koteles megtériteni.

Szdndeékos karokozds
A munkavallal6 a teljes kart koteles megtériteni.

4
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m Megorzési felelosség

A munkavallal6 koteles megtériteni a kart a megOrzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket
allandoan drizetben tart, kizdrdlagosan hasznal vagy kezel.

Mentesiil a munkavallalo a feleldsség aldl, ha bizonyitja, hogy a hidnyt részérdl
elhérithatatlan ok idézte eld.

A munkavallal6 a kart akkor koteles megtériteni, ha a dolgot jegyzék vagy elismervény
alapjan, alédirasaval igazoltan vette at. A dolog tobb munkavallald részére, megdrzés
céljabol torténd 4atadasanal a jegyzéket vagy elismervényt valamennyi atvevd
munkavallalonak ald kell irnia. A munkavallalé meghatalmazhatja az atvevdt, hogy a
dolgot helyette és nevében atvegye.

Ha a megorzésre atadott dologban megrongalodasa folytdn keletkezett kar, a
munkavallal6 mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, Ugy jart el, ahogy az adott
helyzetben altalaban elvéarhato.

A tobb munkavallalonak meg6rzésre atadott dologban bekovetkezett hidnyért a
munkavallalok munkabériik aranydban felelnek.

m Pénzfelelosség
A pénztarost, a pénzkezeldt vagy értékkezeldt a jegyzek vagy elismervény nélkil is
terheli a teles anyagi feleldsség az éltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében.

m Leltarfelelosség

A leltarhidny a raktarakban és egyéb vendéglatdipari munkahelyeken dolgozdok az
értékesitésre, forgalmazéasra vagy kezelésre szabalyszertien atadott €s atvett anyagban,
aruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes mennyiségi csokkenés
¢s a kezeléssel jaro veszteség mértékét meghalado hiany. Ha ismert az ok, akkor mar nem
beszélhetiink leltarhianyrol.
A leltarhidnyért a munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil felel.
A leltarhidnyért valo feleldsség feltételei:

- leltaridészakra vonatkozo leltarfelel0sségi megallapodas megkdtése,

- a leltari készlet szabalyszer(i atadasa és atvétele,

- a leltarhianynak a leltdrozési rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet

érint6 leltarfelvétel alapjan torténd megallapitasa, tovabba

- legalabb a leltaridészak felében az adott munkahelyen torténé munkavégzés.
Ha a leltari készletet a leltarhidnyért nem felelds munkavallalo is kezeli, a feleldsség
tovabbi feltétele, hogy a leltarhianyért felelés munkavallald az adott munkakodrben vagy
munkahelyen torténd foglalkoztatdshoz irdsban hozzajaruljon.

A leltarfelelosség szabalyai
— A leltaridészak a két egymast kovetd leltarozas kozotti tartam.
— A leltarfelelosségi megallapodast irasba kell foglalni. A megallapodasban meg kell
hatarozni a leltari készletnek azt a korét, amelyért a munkavallalo feleldsséggel
tartozik.
— A leltarfeleldsséggel kapcsolatban a munkaltato allapitja meg:
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- azoknak az anyagoknak, aruknak a korét, amelyek utan az anyag jellegére,
méretére, a raktarozas vagy a tarolas feltételeire valo tekintettel forgalmazasi
veszteség szamolhato el,
- a forgalmazasi veszteség elszamolhatdo mértékét,
- a leltari készlet atadasanak és atvételének modjat és szabalyait,
- a leltarhiany vagy a leltarfelelosség megallapitasara irdnyulo eljaras rendjét,
- a leltari készlet biztonsdgos meglrzését szolgdld munkaltatdi
kotelezettségeket.
— A munkavallalét ezekrél a feltételekrol a leltarfelelosségi megallapodas
megkdtését, vagy a leltariddszak kezdetét megel6zden irasban tajékoztatni kell.
— Leltarozasnal a munkavallalo, vagy akadalyoztatasa esetén képviseldje, csoportos
leltarfeleldsségnél az eljarasi szabalyokban meghatarozott munkavallalok jelenlétét
lehetévé kell tenni. A munkaltatd, ha a munkavallalo képviseletérdl nem
gondoskodik, az adott szakmaban jartas, érdektelen képviseldt jelol ki.
— A munkavallaloval a leltarelszamolést és annak eredményét ismertetni kell. A
munkavallaldo az eljaras sordn észrevételt tehet, a munkavallalét — kivéve, ha
szabalyszerl értesités ellenére nem jelent meg — meg kell hallgatni.
— A munkaltatd a leltarhidnnyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel
befejezését kovetd hatvannapos jogvesztd hatdridé alatt érvényesitheti.
Biintetdeljaras esetén e hataridé harminc nap és a nyomoz6 hatoésag vagy a birdsag
jogerds hatarozatanak kozlését kovetd napon kezdddik.

A leltarfelelosség mértéke
— A leltari készletet allanddan egyediil kezel6 munkavallald — a leltarfeleldsségi
megallapodas eltérd rendelkezése hianyaban — a leltarhiany teljes dsszegéért felel.
— A munkavallalo legfeljebb 6 havi tavolléti dija mértékéig felel, ha a leltari készletet
a leltarhianyért nem felelds munkavallalo is kezeli.
— Csoportos leltarfeleldsségi megallapodés esetén a kartérités mértéke nem
haladhatja meg a megallapodast kotott munkavallalok tavolléti dijdnak 6 havi
egylittes Osszegét. A csoportos leltarfeleldsségi megallapodds meghatirozhatja a
felelésség munkavallalok kozotti megosztasat is, de egyetemleges felelOsség
megallapitasanak nincs helye. A munkavallalok tavolléti dijuk aranyéban felelnek, ha
a csoportos leltarfeleldsségi megallapodas a feleldsség megosztasat nem rendezi.

1.4. AZ UGYVITEL ES A SZAMVITEL SZERVEZESE
1.4.1. AZ UGYVITEL

m Az ligyvitel fogalma

Minden folyamat szervezése és vezetése tligyvitelt igényel. Szabdlyosan ismétlddo
feladatoknal mindig meghatarozhat6 a tevékenységeknek az a sora, amelyekkel adott igy
elintézhetd.

Az tigyvitel tagabb értelemben az iigyek folyamatos, szabalyozott intézése, amelynek
keretében meghatarozzuk az ligyek elintézéséhez sziikséges tennivalok sorrend;jét.

A napi gyakorlatban az ligyvitelnek inkadbb a sziikebb értelmezését hasznaljuk: az
tigyvitel minden nyilvantartassal, szdmolassal, azaz irasbeliséggel jar6 munka.
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m Ugyviteli feladatok

Az ligyviteli feladatok az egész vallalkozast érintik, a végrehajtasi teriilettdl a legfelsd
iranyitasig. A gazdasagi tevékenységeknél a munkamegosztis az ligyviteli feladatok
megosztasat is jelenti.

A vendéglatassal foglalkozd vallalkozasok esetében a legfontosabb iigyviteli jellegii
feladatok: bizonylatolds, leltdrozds, ellendrzés, elszamolds, elszdmoltatds, {izleti
levelezés, forgatokonyv készitése, kimutatasok készitése, pénziigyi miiveletek végzése
stb.

Béarmilyen feladatrdl is legyen szd, az ligyvitellel kapcsolatos cél a biirokraciamentes,
gazdasdgosan miikodd, gyors, gépesitett, a vezetés informacios rendszerét és dontéseit
elésegito tigyvitel kialakitasa.

1.4.2. ASZAMVITEL

m A szamvitel fogalma

A szamvitel olyan informdciés rendszer, amely a gazdalkodd szervezetek miukodését
mutatja be. A szdmvitel a kdnyvviteli tevékenység keretében gytjti, rogziti, rendszerezi
¢s bemutatja a gazdasagi egység vagyondara és eredményességére vonatkozo6 adatokat.
Az adatgyljtés célja az érdekelt dontéshozok (vezetdk, tulajdonosok, hitelezok,
befektetok) ¢és ellenérzé szervek (pl. adohivatal) szdmdra megfeleld informacio
biztositésa.
A szamvitel a tdjékoztatds eszkoze: informdaciot ad a vallalkozds vagyonardl, annak
valtozasarol, valamint arrdl, hogy a vagyon hasznositdsa mennyire eredményes, azaz
milyen eredményt ért el a vallalkozas.
A szamviteli tevékenységet jogszabaly irja eld a gazdasag szerepl6i szamara.’
A jogszabaly tartalmazza:

- a szamvitel alapelveit,

- a legfontosabb szamviteli kategdridk meghatarozasat,

- az adatrogzitési, beszdmolasi és adatmegdrzési kotelezettség szabalyait.

m A szamvitel feladatai

Konyvvezetés (konyvvitel)
Ennek keretében torténik a gazdasagi események feljegyzése. A gazdasagi esemény
a vallalkozadsoknal minden olyan tdrténés, amelynek sordn a véllalkozds vagyona
Osszetételében vagy értékében megvaltozik.

Beszamolo osszedllitasa
A véllalkozasoknak a beszamolo keretében mérleget, eredménykimutatast ¢és
kiegészité mellékletet kell készitenitik.
A mérleg olyan kimutatds, amely egy adott idépontra vonatkozoan bemutatja a
vallalkozas  vagyonanak  Osszetételét  (eszkozok), valamint ezeknek a
vagyonelemeknek a finanszirozasi forrasat (forrasok).
Az eredménykimutatas bemutatja egy adott iddszak (jellemzden iizleti év)
bevételeit és raforditasait, tovabba ezek kiilonbozeteként a vallalkozas nyereségét,
illetve veszteségét.
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A kiegészitdo melléklet tartalmazza mindazokat a kiegészitd informaciokat, amelyek
sziikségesek a mérleg ¢és eredménykimutatas megértéséhez.

Bizonylati rend készitése
A vallalkozasnal hasznalt bizonylatokat, azok kiallitasat, kezelését rogziti.

Koltségelszamolas, onkoltségszamitds
A Kkoltségelszamolas a vallalkozas koltségeinek bizonylatokon, nyilvantartasokban
¢s kimutatasokban (beszamoldkban) torténd megjelenitése.
Az onkoltségszamitas egy kalkulacios tevékenység, amelynek keretében egy adott
termékre juto koltség meghatarozasa torténik.
m A szamvitel alapelvei

A szamviteli torvény tételesen felsorolja a szamviteli tevékenység soran betartandd

elveket.

A vallalkozas folytatisanak elve
A beszamolo elkészitésekor és a konyvvezetés soran abbol kell kiindulni, hogy a
gazdalkodd a belathatdo jovoben is fenn tudja tartani miikodését, folytatni tudja
tevékenységét, nem varhat6 a mitkddés besziintetése vagy barmilyen okbol torténd
jelentds csokkenése.

A teljesség elve
A gazdalkodonak konyvelnie kell mindazon gazdasagi eseményeket, amelyeknek az
eszkozokre ¢és a forrdsokra, illetve a targyévi eredményre gyakorolt hatasat a
beszamoloban ki kell mutatni.

A valodisag elve
A konyvvitelben rogzitett és a beszamoloban szerepld tételeknek a valdsagban is
megtalalhatoknak, bizonyithatoknak, kiviilallok altal is megallapithatoknak kell
lennitik.

A vilagossag elve
A konyvvezetést és a beszdmolot attekinthetd, érthetd, rendezett formaban kell
elkésziteni.

A kovetkezetesség elve
A Dbeszamold tartalma ¢és formaja, valamint az azt aldtdmaszté konyvvezetés
tekintetében az allandosagot €s az 6sszehasonlithatosagot biztositani kell.

A folytonossag elve
Az iizleti év nyitdadatainak meg kell egyeznilik az eldzd iizleti év megfeleld
zarbdadataival.

Az Osszemeérés elve
A bevételek és a koltségek rogzitésének ahhoz az idészakhoz kell kapcsolodniuk,
amikor azok gazdasagilag felmeriiltek.

Az ovatossag elve
Nem lehet eredményt kimutatni akkor, ha az arbevétel, a bevétel pénziigyi realizalasa
bizonytalan.
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A brutto elszamolas elve
A bevételek és a koltségek (raforditdsok), illetve a kovetelések és a kotelezettségek
egymassal szemben altalaban nem szamolhatok el.

Az egyedi értékelés elve
Az eszkozoket és a kotelezettségeket a konyvvezetés €s a beszamold elkészitése
soran egyedileg kell rogziteni és értékelni.

Az idobeli elhatarolds elve
Az olyan gazdasagi események kihatdsait, amelyek két vagy tobb lizleti évet is
érintenek, az adott iddszak bevételer és koltségei kozott olyan ardnyban kell
elszamolni, ahogyan az az alapul szolgal6 idészak és az elszamolasi idszak kozott
megoszlik.

A tartalom elsédlegessége a formdaval szemben elve
A beszdmoloban ¢s az azt alatdmasztd kdnyvvezetés sordn a gazdasagi eseményeket,
ligyleteket a tényleges gazdasagi tartalmuknak megfeleléen kell bemutatni, illetve
annak megfelelden kell elszamolni.

A lényegesség elve
Lényegesnek mindsiil a beszamold szempontjabol minden olyan informacio,
amelynek elhagyasa vagy téves bemutatasa — az észszerliség hatarain beliill —
befolyasolja a beszamol6 adatait felhasznalok dontéseit.

A koltség-haszon dsszevetésének elve
A beszamoloban nyilvanossagra hozott informéaciok hasznosithatésaga (hasznossaga)
alljon aranyban az informéciok eldallitasanak koltségeivel.

1.4.3. A BIZONYLATOKKAL KAPCSOLATOS FELADATOK
A vendéglatasban az tigyviteli, szamviteli feladatok nagy része a bizonylatokhoz kapcsolodik.
m Bizonylati rend készitése

A bizonylatokkal kapcsolatban a vallalkozasoknak bizonylati rendet kell készitenitik,
amelyben rogziteni kell a vallalkozasnal hasznalt bizonylatokat, azok kiallitasat,
kezelését.
A bizonylati rend készitésére a szamviteli torvény keretjellegli szabalyozast tartalmaz, a
gazdalkodok bizonylati rendjének kialakitasahoz csak a kovetelményeket rogziti:
bizonylatot kell kiallitani a gazdasidgi esemény megtorténtekor, a tartalmi és alaki
elvarasok figyelembevételével.
Bizonylat
A vendéglatas lebonyolitasaval foglalkozd vallalkozasok fontos iigyviteli feladata a
bizonylatok elkészitése, a bizonylatolds, amely a bizonylatok szabdlyos kidllitdsat
jelenti.
Bizonylat minden olyan okmaéany, feljegyzés, kimutatds (gépi berendezés altal
rogzitett adatok is), amelyek a gazdasagi események megtorténtét, illetve a
mennyiségi ¢s mindségi adatokat hitelt érdemléen igazolja.
Minden gazdasagi miiveletrdl, eseményrdl, amely az eszk6zok, illetve az eszk6zok
forrdsainak allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani
(késziteni).

Szamviteli bizonylat
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Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkod¢ altal kidllitott, készitett, illetve a
gazdalkoddval iizleti vagy egyéb kapcsolatban allo természetes személy vagy mas
gazdalkodd altal kiéllitott, készitett okmany (szdmla, szerzddés, megallapodas,
kimutatds, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb
ilyennek mindsithetd irat) — fliggetleniil annak nyomdai vagy egyéb eldallitasi
modjatol —, amely a gazdasagi esemény szamviteli elszamolasat (nyilvantartasat)
tdmasztja ala.

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és
helytallonak kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vildgossag elvét szem elott
kell tartani.

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi miuvelet, esemény megtorténtének, illetve a
gazdasagi intézkedés megtételének vagy végrehajtdsanak iddpontjaban, illetve
iddszakaban, magyar nyelven kell kiallitani. A magyar nyelven kiallitott bizonylaton
az adatok mas nyelv(ek)en is feltiintethetok.

m A bizonylatok kiallitasa

A gazdaséagi eseményeket eldszor a bizonylatok rogzitik, s az események utolag csak a
bizonylatokon keresztiil ismerhetok meg ¢€s ellendrizhetok, rendkiviil fontos okményok.
A bizonylatok kiallitasaval kapcsolatban éppen ezért nagyon szigoru eldirasok Iéteznek.
A bizonylati elv alapjan minden gazdasagi eseményrdl, amely az eszkozok, illetve az
eszkozok forrasainak allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell
kiallitani.

A Dbizonylati fegyelem alapjan szamviteli (konyvviteli) nyilvantartdsokba csak
szabalyszerlien kiallitott bizonylat alapjan szabad adatokat bejegyezni.

A torvény azt is el6irja, hogy a szdmviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag
hitelesnek, megbizhatonak ¢és helytallonak kell lennie. A bizonylat kiallitadsakor és
szerkesztésekor torekedni kell arra, hogy az tiikr6zze a gazdasagi esemény folyamatat,
azaz teljes mértékben vilagos és atlathato legyen.

Az esemény rogzitésével megbizott személy koteles a megfeleld bizonylaton az eldirt
adatokat, eseményeket szerepeltetni.

Alaki kovetelmények betartisa
A bizonylatok kiallitasara vonatkozé alaki kovetelmények betartdsa azért fontos,
mert a bizonylatok valodisaga utolag ezen keresztiil birdlhaté el, sét ezek
segitségével is biztosithato.
Az adatokat olvashatéan ¢s id6t élléan ugy kell felvezetni, hogy azok
megmasithatatlanok legyenek. Ennek biztositdsa érdekében bizonylatra adatot
feljegyezni csak tintaval, géppel lehet.
A tobb tételre (sorra) alkalmas bizonylat fel nem hasznalt sorait és rovatait athuzassal
érvényteleniteni kell, megakadalyozva ezzel a bizonylatra utdélagosan tett ¢és
illetéktelen bejegyzéseket.
A pénzdsszegrdl szold pénztarutalvanyokon, vagy mads értékkezelési bizonylatokon
(pl. jegyz6konyveken), az dsszegeket szamokkal és betlikkel is fel kell tiintetni.
Amennyiben a gazdasagi esemény bizonylatoldsdra nyomtatvanyt rendszeresitettek,
azt kell hasznalni. A nyomtatvanyok azt a célt szolgéljak, hogy a bizonylatok a
gazdasagi eseményre vonatkozdan minden 1ényeges adatot tartalmazzanak, egységes
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eljarassal késziiljenek és meggyorsitsdk, megkdnnyitsék elkészitésiiket, valamint
tovabbi feldolgozasukat is.

Tartalmi kovetelmények betartisa
Minden gazdasagi eseményrdl bizonylatot kell kiallitani. Amennyiben a gazdasagi
események egy részérél nem késziil bizonylat, a nyilvantartds hianyos lesz, adatai
nem a tényleges allapotot mutatjak, alkalmatlanna valik feladata betoltésére.
A bizonylatokat azonnal ki kell allitani, ellenkezd esetben az azonnal nem
bizonylatolt gazdasagi események esetleg feledésbe meriilhet, vagy a bizonylatok
utdlagos kidllitdsa mar nem lesz pontos. A bizonylatokon gondatlansagbol vagy
szdndékosan helytelen adatok szerepeltetése ugyancsak torzitja a nyilvantartas
adatait, a legsulyosabb cselekmény az iigyvitel megbizhatdsaga ellen.
A bizonylatnak tartalmaznia kell:
- a bizonylat megnevezését,
- sorszamat,
- a gazdasagi esemény megnevezEését (a bizonylat targyat),
- a kiallitas helyét és idejét,
- a kiallitasért felelés nevét.
A kiallitas ellenorzése
A bizonylat feldolgozasi folyamataba ellendrzési pontokat kell beépiteni. Ezeknek az
ellendrzési pontoknak kialakitdsa az adott vallalkozéds illetékes vezetdjének
munkaszervezési feladata.
Az ellendrzések fajtai:
- alaki ellenOrzés,
- tartalmi ellenOrzés,
- szdmszaki ellendrzés.
m Hibas bizonylatok javitisa
Javitani a bizonylaton csak az eredeti bejegyzés athuzasaval lehet, mégpedig ugy, hogy a
megsemmisitett szoveg vagy szdm jol olvashatd maradjon. Tobb jegybdl allo szam
esetén, ha csak egy szamjegy hibas is, az 0sszes szdmjegyet at kell huzni és a helyes (1))
szamjegyeket a hibas (régi) szamjegyek fol¢ kell irni.
m A bizonylat rontdsa

Valamennyi példanyt at kell huzni, és rairni a RONTOTT (vagy STORNO) szoveget,
ezen kiviil szerepeltetni kell a leront6 alairasat és a lerontas keltét.

m A bizonylatok irattarazdsa és selejtezése

Nagyobb vallalkozasoknal kiilon iratkezelési szabalyzatban rogziteni kell az irattdrazas és
selejtezés szabdlyait.
A gazdalkodo az iizleti évrdl készitett beszamolot, az iizleti jelentést, valamint az azokat
alatdmaszt6 leltart, értékelést, fokonyvi kivonatot, tovabba a naplofokonyvet, vagy mas, a
torvény kovetelményeinek megfeleld nyilvantartast olvashaté forméaban legalabb 8 évig
koteles megdrizni.
A szigori szamadast bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megdrzési
kotelezettség.
A megoOrzési idon beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdod nélkiili megsziinést is)
nem hatalytalanitja a bizonylatok megdrzési kotelezettségét.
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1.5. ELLENORZESI FELADATOK SZERVEZESE

Az ellen6rzés céltudatos tevékenység, mely személyek megfigyelésére, szervezetek,
megvizsgalasara, tevékenységek elbiralasara terjed ki. Az ellendrzés az irdnyitas, a vezetés
egyik fontos mddszere, de a dolgozok tevékenységébe is beépiilhet ez a feladat.

1.5.1. BELSO ELLENORZES

A belso ellendrzésnél az ellendrzést végzé személy az ellendrzott szervvel all munka- vagy
megbizasos viszonyban.
A belsd ellendérzés legfontosabb céljai:

- a hibak feltarasa és visszacsatolasa a vezetéshez a beavatkozas érdekében,

- a tevékenység elemzésének és értékelésének megalapozasa,

- a hatékony miikodés eldsegitése.

m Feliigyelo bizottsagok ellendrzése

A feliigyeld bizottsag a gazdasagi tarsasag legfobb szerve szamara ellendrzi a tarsasag
ligyvezetését. A feliigyeld bizottsag a vezetd tisztségviseloktdl, illetve a gazdasagi
tarsasag vezetd allasi munkavallaloitol felvilagositast kérhet, a tarsasag konyveit és
iratait megvizsgalhatja.
Nagyobb vallalkozasoknal a feliigyeld bizottsagok kifejezetten a tulajdonosok érdekeit
képviselik, és ennek megfelelden vizsgalhatjak a vallalkozas teljes tevékenységét.
Nem minden tarsasagi formanal kotelezo a feliigyelobizottsag 1étrehozasa.
m Onallé belsé ellenérzési szervezettel

A belso ellenérzés, mint szakfeladat a vezetés munkajat segiti. Jelenleg a belsé ellendrzés
rendszerérdl kotelezd eldiras nincs.
A belso ellendrzési szervezet feladatai lehetnek:

- a vezetO altal kiadott utasitasok végrehajtasanak ellendrzése,

- a hibak okainak feltarasa, a felel6sok megtalalasa,

- a dontések megalapozottsdganak segitése témavizsgalatokkal,

- szuroprobaszerlien egy-egy teriilet ellendrzése.

m Vezetoi ellenorzés

A vallalkozasoknal nagyon fontos a kiilonb6z6 szintli vezetok ellendrzési tevékenysége.
Ennek keretében torténhet a kiadott utasitasok ellendrzése, a beosztottak eseti vagy
rendszeres beszdmoltatdsa, kozvetlen helyszini ellendrzés, utdlagos, téma- vagy
célvizsgalat végzése stb.

m Munkafolyamatokba épitett ellenérzés

Elézetes ¢s utolagos ellendrzés épithetd be az egyes munkafolyamatokba. Elézetes
ellenérzés az eseményt megel6zden, illetve a dontéshozatal eldsegitése érdekében
végezhetd (pl. a szamla ellendrzése kiadas eldtt), mig utélagos ellendrzés az esemény
végrehajtasat kovetden (pl. a kimend szamlak utdlagos ellendrzése).
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m Controlling tevékenység

A nagyobb vallalkozdsokndl terjedOben van az ellenérzés egy komplex rendszere: a
controlling. A controlling olyan rendszer, amely magiban foglalja a tevékenység
tervezését, a tervek végrehajtdsanak folyamatos vizsgalatat, a megfeleld
informacidaramlés kialakitasat, a problémak visszajelzésének modjait és a szamonkérés
rendszerét.

A controlling tevékenység Osszetett jellege miatt érdemes kidolgozasat a témaval
foglalkoz6 szakemberekre bizni.

1.5.2. KULSO ELLENORZES

A vallalkozasok adott gazdasagi kornyezetben, meghatarozott gazdasagi szabalyozok keretei
kozott végzik tevékenységiiket. A jogszabalyok rendelkezéseinek betartasat kiilsé ellendrzo
szervek vizsgaljak.
A kiils6 ellendrzéssel kapcsolatban tisztadban kell lenni a jogokkal és a kotelezettségekkel is.
Az ellendrzottek jogai
- Meggy6zddni a vizsgalat jogszerliségérol.
- A vizsgalat megallapitdsait megismerni.
- Eszrevételt tenni.
Az ellenorzottek kotelességei
- Megteremteni az ellendrzés feltételeit.
- T4jékoztatast megadni.
- A hibdk, mulasztasok feltardsaban segiteni.
- Az ellendrzés alapjan intézkedéseket megtenni.
- A hibék kijavitasara intézkedési tervet késziteni.
- Feleldsség megallapitasa esetén irdsbeli magyardzatot adni.
- Az intézkedésekrdl tajékoztatast adni.
A hatosagi ellenérzések az 4allam zavartalan miikodése érdekében megfogalmazott
(torvényekben, rendeletekben rogzitett) kotelezettségeket, magatartasi szabalyokat kérnek
szamon. A hatosagi ellenérzések tartalma térvényileg behatarolt.®
A hatosag — a hataskorének keretei kozott — ellendrzi a jogszabalyban foglalt rendelkezések
betartasat, valamint a jogerds vagy fellebbezésre vald tekintet nélkiil végrehajthatd hatosagi
hatarozatban foglaltak teljesitését.
A hatosagi ellendrzés keretében a hatésag az Ulgyféltdl jogszabalyban, torvényben
meghatarozott adatok szolgaltatasat, iratok bemutatasat kérheti, és egyéb tajékoztatast kérhet,
vagy helyszini ellenérzést tarthat.
Helyszini ellendrzést a hatosadg tigyintézdje, a hatdsag altal kirendelt szakértd, illetve
jogszabaly alapjan erre felhatalmazott mas személy végezhet, aki ellendrzési jogosultsagat az
ellendrzés sordn koteles igazolni.
Az ellendrok jogai
- Iratokba, nyilvantartdsokba betekinteni, felvildgositast kérni.
- Belépni barmely helyiségbe, 1étesitménybe.
- Hitelesitett masolatot, kivonatot késziteni.
- Az eredeti iratot lefoglalni.
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Az ellendrok kotelezettségei
- A vezetdnek bejelenteni a helyszini ellendrzés megkezdését, igazolvanyt,
megbizolevelet felmutatni.
- Az ellendrzést a programban foglaltak szerint, targyilagosan végrehajtani.
- A véleményt a valdésagnak megfeleléen kialakitani, a hianyossagokra a figyelmet
felhivni.
- A név szerinti felelosséget megallapitani, a megallapitasokat irasban ismertetni,
- Az ellendrzés eredményérol jelentést késziteni.
- A titkokat megOrizni.
Jogszabaly a helyszini ellenérzés lefolytatdsdhoz az ellendrzést végzé személy részére
megbizdlevél kotelezd hasznalatat rendelheti el. Az ellenérzés eredményes €s biztonsagos
lefolytatasa érdekében, ha az ellendrzés jellege indokolttd teszi, a hatésdg a renddrség
kozremiikodését kérheti.
Az tigyfelet a helyszini ellendrzésrdl eldzetesen értesiteni kell. Ha az eldzetes értesités az
ellendrzés eredményességét veszélyeztetné, az ligyfelet az ellendrzésrél a megkezdésekor
szoban kell tajékoztatni.
Ha az ellen6rzés megkezdése eldtti tdjékoztatds veszélyeztetné az ellendrzés
eredményességét, a hatdsag az ellendrzés befejezésekor tajékoztatja az tigyfelet az ellendrzés
lefolytatasarol és annak megéllapitasairol.
Melldzhetd az ellendrzésrdl torténd tdjékoztatds, ha a helyszini ellenérzés az iigyfél
kozremiikddése nélkiil, kiils6 vizsgalattal (szemrevételezéssel, méréssel stb.) elvégezhetd.
A helyszini ellendrzés az ellendrizni kivant tevékenység folytatsa idején, nem székhelyként
vagy telephelyként bejelentett magéanlakasban pedig — kivéve, ha az ellendrzés sikeres
lefolytatdsa mas id6pont valasztasat teszi sziikségessé — munkanapon 8 és 20 ora kozott
végezhetd.
A helyszini ellenérzést ugy kell végezni, hogy az az iigyfél munkdjat, a rendeltetésszerii
tevékenységet lehetdleg ne akadalyozza. Jogszabaly meghatarozott tigyekben eldirhatja, hogy
a helyszini ellendrzés csak akkor kezdhetd meg, ha az iigyfél vagy alkalmazottja,
meghatalmazottja, ezek hidnyaban hatdsagi tanu jelen van.
Ha a hatésag a hatosagi ellendrzés eredményeként megallapitja, hogy az iigyfél a
jogszabalyban, illetve hatdsagi hatdrozatban foglalt eldirdsokat megsértette:
- felhivja az tigyfél figyelmét a jogszabalysértésre, és hataridé megallapitasaval, valamint
a jogkovetkezményekre torténd figyelmeztetéssel felszolitja annak megsziintetésére,
- hivatalb6l meginditja a hataskorébe tartozo eljarast,
- megkeresi az intézkedésre hataskorrel rendelkezé hatosagot, illetve fegyelmi,
szabalysértési, blintetd-, polgari vagy egyéb eljarast kezdeményez.
A megkeresett szerv koteles a megkeresést érdemben megvizsgalni, és sajat intézkedésérol
vagy az ilyen intézkedés mell6zésének okdarol a megkeresé hatdosdgot harminc napon beliil
tajékoztatni.
m Fogyasztovédelmi hatosag
A kormanyhivatalok jarasi (fovarosi keriileti) hivatalai latjdk el a fogyasztovédelmi
els6foku hatdsagi feladatkort.
Ellendrzési jogkore:
- Aruforgalmazassal, szolgéltatasnyujtassal kapcsolatos eldirasok.
- A gyermekek ¢és fiatalkoruak védelme.
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- Panaszkezeléssel kapcsolatos eldirasok.

- A vasarlok konyve, elhelyezése, kezelése.

- A békelteto testiileti eljarasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettség.

- A fogyasztoknak forgalmazott termék mindsége, dsszetétele, csomagolésa.

- A vendégek tajékoztatasara vonatkoz6 rendelkezések.

- Az arak feltiintetésének szabalyai.

- Dokumentumok vizsgalata (alapitd okirat, iizlet mikodésének bejelentése,
szakhatosagi  hozzajarulasok, étlap, itallap, vésarlok konyve, HACCP-
dokumentumok, dolgozdk végzettségét igazold bizonyitvanyok, aruk eredetét igazold
szamlak stb.).

- Bejelentési kotelezettség teljesitésének vizsgalata (szeszes ital értékesitése, misor,
zene, tanc, nyitvatartasi ido stb.).

- Képesitési eldirasok.

- T4jékoztatasi kotelezettség (artdjékoztatds, nyitvatartasi ido, biztonsagi szolgalat).

- Reklamfeliigyeleti tevékenység.

- A vendéglatasban arusithatod termékek és szolgaltatasok kore.

- Bizonylati fegyelem megtartasa.

- Mérésiigyi szabalyok betartasa.

m Munkaiigyi hatésag
A févarosi és megyei kormdnyhivatal munkavédelmi és munkaiigyi szakigazgatasi
szerveinek munkavédelmi, illetve munkaiigyi feliigyeloségei latjak el az elsé foku
munkavédelmi, munkaiigyi hatdsagi hataskoroket, illetékességiik a kormanyhivatalok
illetékességéhez igazodik.
Ellendrzési jogkore:
- Foglalkoztatassal, munkaidd nyilvantartassal kapcsolatos szabalyok betartasa.
- Munkavédelemmel kapcsolatos jogszabalyok betartasa.
- A munkavédelmi eszk6zok megléte és helyes alkalmazasa.
- Erintésvédelem és egyéb miikodéshez kapesolatos feltételek betartasa.
- Munkahelyi kockézat értékelés megléte és az abban foglaltak betartasa.
- Foglalkozas egészségiigyi szakorvos foglalkoztatasat, egészségligyi alkalmassagi
vizsgalatok megléte.
- Munkavédelmi-, balesetvédelmi oktatas megléte.
- Munkavallaloi képviseld (20 {6 felett) megvalasztasa.

m Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivatal (NEBIH)

A Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivatal (NEBIH) a magyar élelmiszerlanc
biztonsaganak felligyeletéért felelds orszagos hataskorii allami szervezet.
A NEBIH szakmai tevékenységét az orszagos foallatorvos feliigyeli.
NEBIH ellenérzési jogkdore:
- Az élelmiszerek nyomon kdvethetdsége, mindsége.
- MindségmegOrzési, fogyaszthatosagi idok.
- HACCP dokumentacié megléte.
- Elelmiszer-biztonsagi szabalyok betartasa.
- A vendéglato tlizlet higiénidja.
- T4jékoztatasi kotelezettség (allergének).
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m Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat (ANTSZ)
Az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat, a miikodés egészségbiztonsagaval
kapcsolatos hatdsagi és ellendrzési jogkoroket latja el.
Ellendrzési jogkore:
- Nemdohanyzok védelme torvény eloirasai.
- A vendéglato iizlet, a végzett tevékenységek és a dolgozok higiénidja.
- Foglalkozas egészségiigyi kiskonyvek érvényessége.
- Szocialis helységek megléte ¢s allapota.
m Nemzeti Adé- és Vamhivatal (NAV)

A NAYV a vendéglatasban jovedéki és pénziigyi ellenérzést végez.
Ellendrzési jogkore:

- Jovedéki termékek ellendrzése (zarjegy, adojegy, szamla).

- Bizonylati fegyelem betartasa, szamlaadasi kotelezettség.

- Adok, jarulékok bevallasa és megfizetése.

- Munkavéllalok bejelentése.

m Tiizvédelmi hatésag

A tlizvédelemmel kapcsolatos elséfoku tlizvédelmi hatdsagként a Katasztréfavédelmi
Kirendeltségek jarnak el.
Ellendrzési jogkore:
- Ttzveszélyességi osztalyba sorolas.
- A tlizek megeldzésével és oltasi feltételeik biztositdsaval kapcsolatos feladatok
(tarolasi  feltételek, kozleked6 utak, menekiil6 utak elhelyezkedése ¢és
megkozelithetdsége).
- Szabalyozasi kotelezettség teljesitése (tlizvédelmi szabalyzat).
- Bejelentési kotelezettség teljesitése.
- Oktatasi kotelezettség teljesitése.

m Rendorség
Ellendrzési jogkore:
- Kozrend eldirasainak megsértése (rendzavaras, éjszakai zajkeltés) esetén.
- A szokasostdl eltérd nyitvatartas ellendrzése.
- Egyéb jogszabalyban meghatarozott ellendrzési feladatok (pl. maszkviselés)
végzése.
- Felkérésre egyéb hatosagi ellendrzésen torténd részvétel.
m Artisjus (Magyar Szerz6i Jogvédé Iroda Egyesiilet)
Jogkore:
- Szerzbi jogdijak beszedése és felosztdsa a zenei és irodalmi miivek bizonyos
felhasznalasa utan a szerzok és az 6rokosok részére.
- Ellendrzési tevékenység végzése a vendéglato lizletekben.

1.5.3. AZ ELLENORZESEKHEZ KAPCSOLODO DOKUMENTACIO
Az ellendrzésekhez dokumentécios feladatok is kapcsolodnak.
m Jegyzokonyv
A hatosag a helyszini ellendrzésrol, az annak sordn tett megallapitasokrol, €s az iigyfél

altal tett nyilatkozatrol jegyzokonyvet készit. A jegyzOkonyv egy példanyat a hatosag az
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tigyfélnek a helyszinen atadja, vagy azt az ligyfél részére az ellendrzés befejezésétdl
szamitott 6t napon beliil megkiildi.

m Ellendrzési naplé
A naplé a kiilsé ellendrzések rogzitésére szolgaldé formanyomtatvany, amely a
jegyzokonyvet helyettesiti. Az ellenérzési naplot a vallalkozonak kell hitelesitenie.
Az ellenOrzési naplo tartalma:
- az ellendrzést végzo szerv,
- az ellendrzést végzo személy(ek),
- az ellendrzés célja,
- az ellendrzés kezdete és befejezése,
- az ellendrzés megallapitasa,
- az ellendrzést végzd dolgozo aldirasa.

1.6. MUNKAFOLYAMATOK SZERVEZES

A vendéglato tevékenységek szervezésénél koriiltekintden kell figyelembe venni a kiilonb6zd
jogszabalyi elbirasokat. Minden munkafolyamatnal a szakmai jellegli elvarasok mellett
munkavédelmi, tlizvédelmi, kdrnyezetvédelmi és egészségiigyi eldirasnak is meg kell felelni.
Ezek koziil nézziink néhany szabalyt!

m A kereskedelmi tevékenységre vonatkozo eléirasok

A kereskedelmi tevékenységre vonatkozd jogszabalyok pontosan rogzitik a vendéglatd
tizletek 1étesitésének és miikodtetésének szabalyait.

m Egészségiigyi eldirasok
A tevékenységek végrehajtasanal alapvetdek az egészségligyi eldirdsok, hiszen szinte
valamennyi munkafolyamat kapcsolatba keriil az élelmiszer-biztonsag kérdésével.
Az ¢lelmiszer-biztonsag a termelés, az élelmiszer-eldallitas, a tarolas és forgalomba
hozatal teljes folyamatdban annak biztositasa, hogy az élelmiszer nem veszélyeztesse a
fogyasztd egészségét. Az élelmiszer nem okozhat sem rovidtavi, sem hossz tavia
egészségkarosodast. Az élelmiszer-biztonsagot a vendéglatds teljes folyamataban
biztositani kell az arubeszerzéstdl egészen a termék értékesitésével, a vendég asztalaig.
Ennek érdekében alkalmazzuk a vendéglatasban a HACCP kockézatelemz6 rendszert.
A HACCP rendszer kidolgozasa minden vendéglatdipari vallalkozasnak kotelezo.
A HACCEP egy angol elnevezés roviditése: Hazard Analysis Critical Control Point, azaz
Veszélyelemzés Kritikus Szabalyozasi Pont. A HACCP nemzetkozileg elfogadott
kockézatelemzd modszer arra, hogy azonositsa, értékelje, kezelje az élelmiszer-biztonsagi
veszélyeket, valamint meghatarozza, hogy ki, mikor, hol, és hogyan intézkedjen a
megelézés érdekében. A HACCP a folyamat ellendrzését hangsulyozza, a kritikus
ellendrzési pontok folyamatos megfigyelése és ellendrzése révén.
A HACCP rendszerek a nemzetkozileg elfogadott J6 Higiéniai Gyakorlatra (GHP)
¢épiilnek, amely az élelmiszer-biztonsaggal kapcsolatos legalapvetdbb feltételeket és
szabalyokat tartalmazza. A GHP egy angol kifejezés roviditése: Good Hygiene Practice.
A GHP alapjan torténik szakdgazatonként a Nemzeti Utmutatok kidolgozasa. Ez alapjan
késziilt a vendéglatas szakdgazatra osszeallitott ,,Utmutatd a vendéglatas és étkeztetés jo
higiéniai gyakorlata” cimii kiadvany.

26



Az Utmutatd a szakma altal elfogadott, megvaldsithatd, ugyanakkor a mai higiéniai
elvardsoknak is megfeleld, az élelmiszer-biztonsdgot szavatold szabalyozasokat
tartalmazza az étkeztetés ¢és vendéglatds, a vendéglatdipar szdmara. A kiadvéany
alkalmazasa a HACCP rendszer kiépitésének és megfeleld mitkkddésének eldfeltétele. A
hivatalosan elismert utmutatoban leirtak szerint iizemeld 1étesitmények ellendrzésekor a
hatdsag az abban foglaltakat tekinti irdnyadonak, annak betartasat ellendrzi. Az Gtmutato
részletesen érinti a vendéglatd rendezvények lebonyolitasanak élelmiszer-biztonsaggal és
mindségbiztositassal kapcsolatos eldirasait.

A NEBIH (Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivatal) altal szerkesztett utmutatd a
szakma képviseldinek és szakértdinek kozremukodésével késziilt, széleskorii tarsadalmi
konszenzus eredményeként.

”r

1.6.1. KERESKEDELMI TEVEKENYSEGHEZ KAPCSOLODO ELOIRASOK

m Vendéglato iizlet nyitasa

- A kereskedelmi tevékenységet a kereskedelmi tevékenység helye szerinti telepiilési
onkormanyzat jegyzdjének kell bejelenteni a jogszabaly altal elbirt adattartalommal.’

- A jegyz0 a bejelentés madsolatat nyilvantartasi szammal egyiitt elektronikus tuton
megkiildi az ¢élelmiszerlanc-biztonsagi €s allategészségiigyi hataskorben eljard jarasi
hivatalnak, és az illetékességgel rendelkez6 kornyezetvédelmi hatosagnak.

- A lefolytatott ellendrzés eredményérdl a hatosagok az ellendrzést kovetd nyolc napon
beliil elektronikus uton tajékoztatjak a jegyzot.

m Vendéglato iizlet milkodtetése

210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének

feltételeirol
- A melegkonyhés vendéglato iizlet kivételével tilos szeszes italt kimérni nevelési-
oktatasi, egészségiigyi, gyermek- és ifjusdgvédelmi intézmény barmely bejaratatol
szamitott 200 méteres kozuti (kozteriileti) tavolsagon beliil.
- A kereskeddnek rendelkeznie kell a forgalmazott termék — sajat eldallitast termék
esetén a termékhez felhasznalt nem sajat eldallitdisu termék — eredetét hitelt
érdemlden igazolo bizonylattal. A kereskedd az ellendrzést végz0d hatdsag felhivasara
koteles az eredeti bizonylatokat, dokumentumokat 6t napon beliil bemutatni.
- A kereskedd koteles biztositani, hogy a vasarlé6 a megvasarolni kivant termék
jellegétdl fiiggden, annak méretét, stulyat, illetve hasznalhatdsagat ellendrizhesse az
iizletben vagy — egyéb kereskedési formak esetében — ha a termék rendelkezésre
bocsatasakor mind a kereskedd vagy annak képviseldje, mind pedig a vasarlo jelen
van.
- Az flizlet nyitvatartasi idejét a vasarlasi szokasok, a foglalkoztatottak és a
lakékornyezet érdekeinek figyelembevételével a kereskedd allapitja meg.
- Vendéglaté iizletben a vendégek szorakoztatdsdra zeneszolgaltatas, miisoros
eldadéas, tancrendezvény vagy egyéb szorakoztatd szolgaltatds olyan moddon
nyujthatd, illetve szervezhetd, hogy az nem jarhat a kiilon jogszabalyban
meghatarozott veszélyes mértékii kornyezeti zajjal.

7
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- A vilagorokségi teriileten miikddd, szeszes italt kimérd, arusitd kereskedelmi,
illetve vendéglatd iizlet 24 és 6 ora kozotti nyitva tartasahoz a jegyzdé engedélye
sziikséges.
- Sor, idito- és gyltimolcsital, gyliimoleslé és gytimolcsnektar, valamint asvanyviz €s
szikviz (szddaviz) értékesitésével Osszefiiggésben nem tehetd olyan jognyilatkozat,
amely értelmében ... egy naptari évre, illetve az alkalmi rendezvényre vonatkozo
Osszes beszerzésének tobb mint 80%-a ugyanazon gyartotol szarmazik.
- Az italt arusitdé vendéglato iizlet koteles a sor — kivéve csapon értékesitett sor —,
idito- és gyltimolcsital, gylimolcslé és gyiimolcsnektar, valamint asvanyviz €s szikviz
(szodaviz) értékesitése esetén termékenként legalabb két kiilonb6zo gyartd
termékeinek értékesitését biztositani.

1997. évi CLYV. torvény a fogyasztovédelemrol
- Az iizletben a vasarlot jol lathatéan és olvashatoan tdjékoztatni kell arrol, hogy
panaszaval mely hatésagokhoz fordulhat.

2001. évi XCVI. torvény a gazdasagi reklamok és az iizletfeliratok, tovabba egyes

kozérdekii kozlemények magyar nyelvii kozzétételérol
- Az lizlet feliratain az iizlet elnevezését — a vallalkozas neve, a vezérszo és az
iizletben forgalmazott arura utald arujelzd kivételével — valamint az iizletben,
illetdleg az iizlet kirakatdban a fogyasztok tajékoztatasat szolgald kozleményeket
magyar nyelven meg kell jeleniteni.

1.6.2. A BESZERZESHEZ KAPCSOLODO ELOIRASOK

— Alapelv, hogy jo ételt csak j6 mindségli és biztonsagos alapanyagok felhasznalasaval lehet
késziteni.®

— Az ¢lelmiszerek beszerzésével aru- és élelmiszerbiztonsagi ismeretekkel rendelkezd
munkatarsat kell megbizni.

— Kortiltekintden kell eljarni 0 partner kivéalasztasakor. Olyan beszallitot kell valasztani, aki
ismeri €s teljesiti a beszallitand6 aruval szemben tadmasztott higiéniai, €¢lelmiszer-biztonsagi
kovetelményeket €s a beszallitast megfeleld kiséré dokumentummal végzi.

— Szamla, szarmazasi bizonylat kistermel6i ¢élelmiszerek esetében is sziikséges. A
kistermeldknek, Ostermeldknek igazolniuk kell jogosultsdgukat az értékesitésre (Ostermeldi
igazolvany, mely termék értékesitésére jogosult, termék-mindségi nyilatkozat (pl. méz,
aszalvany stb.). Termékeikre is érvényesek a vonatkozo élelmiszerbiztonsagi eldirasok.

— Kiemelt figyelemmel kell kezelni az allati eredetli élelmiszerek beszerzésekor (pl. hus, tej,
tojas stb.) a sziikséges dokumentaciok, igazolasok meglétét. Csak hatosagi allatorvosi
igazolassal rendelkez0 nyers hus vehetd at. Zoldség-gylimoles kozvetleniil a termeldtdl
torténd felvasarlasakor irdsos nyilatkozatot kell kérni az élelmezés-egészségligyi varakozasi
id0 betartasarol. Termesztett gomba vasarlasakor be kell mutatni a termesztési igazolast.
Vadon termd gomba esetében a kistermeldnek a szakellendr altal kiallitott, a gomba fajtajat,
tiszta tomegét €és az atadas id6pontjat tartalmazo, alairassal ellatott igazolasat kell bemutatnia
¢s atadnia.

1.6.3. AZ ARUATVETELHEZ KAPCSOLODO ELOIRASOK

— Olyan aruatvételi modszert kell alkalmazni, amely:

8
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- nem veszélyezteti a beszallitott ¢lelmiszer biztonsagossagat,

- biztositja az atvett &ru nyomon kdvethetdségét.
— A beszallitotol csak megfeleld koriilmények kozott szallitott és jeloléssel ellatott, vagy a
sziikséges adatokat tartalmazé kisérédokumentumokkal rendelkez6 €¢lelmiszer veheto at.
— A beszallitas az lizemelési id6 alatt torténjen, biztositva, hogy a szallitmanyt atveszik. Az
atvételt olyan munkatars végezze, aki megfeleld aruismerettel rendelkezik, ismeri az
¢lelmiszer-mindségi €s -biztonsagi eldirasokat.

— Annyi és olyan arut szabad atvenni, amely(nek):

- szennyezOdéstol védett (sziikség esetén szakositott) atvétele biztositott,

- megfeleld raktarozasahoz, hiitéséhez elegendd kapacitas rendelkezésre all,

- sértetlen, csomagolasa teljesen ép,

- szarmazasat igazolo kisérd dokumentuma van.
— Atvételekor fokozott figyelemmel kell eljarni a gyorsan romlo, fogyaszthatosagi hataridével
rendelkez0 €lelmiszerek esetében, amelyeknél ellendrizendo:

- a szallit6 jarmi, a széllitéedények allapota, tisztasaga,

- csomagolasok épsége,

- csomagolt ¢élelmiszer jelolése, (kiillondsen a tarolasi kovetelmények és

fogyaszthatosagi, illetve a mindségmegorzési 1d0),

- hiitést, mélyhiitést igényld élelmiszerek eldirt hdmérsékletének betartasa,

- érzékszervi elvaltozas,

- tojasok egyedi jelolése (kivétel kistermel6tdl vasarolt tojas).
— Atvételkor el kell kiiloniteni a friss/nyers, illetve a hiitott, mélyhiitott és a
szobahOmérsékleten tarolando termékeket, illetve a vegyi arukat.
— Csomagolatlan élelmiszert atvételkor kozvetleniil a mérlegre helyezni tilos. Az ilyen
terméket az azonosithatosag érdekében jelzéssel kell ellatni.
— Az aruatvételt lehetdleg ugy kell szervezni, hogy el6szor a legnagyobb tisztasagi aruk
atvétele torténjen meg.
— A kiilonboz0 tisztasagi foku élelmiszerek atvétele kozott az atvételi hely és berendezéseinek
(pl. a mérlegeknek) megfeleld hatasfoku tisztitasat-fertdtlenitését el kell végezni, az atvételt
végz0 személyeknek fertdtlenitoszeres kézmosast kell végeznie.
— Atvétel utan az élelmiszereket a lehetd leggyorsabban és a legrvidebb atvonalon, a
keresztszennyezést megel6z6 moddon (térben, vagy iddben elkiilonitve) a megfeleld
raktarakba, tarold-helyre kell helyezni.

1.6.4. A TAROLASHOZ KAPCSOLODO ELOIRASOK

- Altaldnos szabaly, hogy tarolas soran az élelmiszerek minéségét meg kell Srizni, amellett
biztositani kell a szennyezddésektdl és a fert6zodésektdl valo védelmet is.
- Az aruk jellegének, fizikai és kémiai tulajdonsdgainak megfeleld szakositott tarolast kell
alkalmazni.
- Az eltér6 mikrobiologiai tisztasagu alapanyagokat €s élelmiszereket az alabbi csoportositas
szerint kell elkiiloniteni, tarolni, kezelni, ezzel megeldzve a keresztszennyezddést:

- tisztitatlan alapanyagok,

- tisztitott, elokészitett alapanyagok,

- fogyasztasra kozvetlentil is alkalmas ¢élelmiszerek.
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- A kovetkezd alapanyagokat — figyelembe véve a tarolasukhoz sziikséges hiitési
hoémérsékleteket és tisztasagi fokukat — kiilon hiitétérben kell tarolni, olyan mddon, hogy
egymast ne szennyezhessék:

- nyers husok,

- kiiltakardjaban 1évo, illetve zsigereletlen, elejtett vad,

- hidegvért allatok husa,

- hiiteni kivant tisztitatlan zoldség, gyiimdlcs, gomba, a feliiletén nem kezelt héjas

tojas, nyers tej.
- A fagyasztott, teljes feliiletiikon becsomagolt alapanyagok, félkész termékek és
késztermékek kozos mélyhiité-térben is tarolhatok.
- Alapszabaly, hogy a hoékezelt ételt mindig gondosan — térben vagy id6ben — el kell
kiiloniteni a nyersanyagoktol, félkész ételektdl, a keresztszennyezddés elkeriilése érdekében.

1.6.5. AZ ELOKESZITESHEZ KAPCSOLODO ELOIRASOK

— Az clokészités az egyik legfontosabb miivelet, amelynek soran az alapanyagokon 1évd
szennyezddés eltavolitasa, az alapanyagok ételkészitéshez elokészitése zajlik.

— Elbkészitéskor gondoskodni kell az ¢élvezeti érték megOrzésérol és fert6zodéstol,
szennyezddéstdl, romlastol vald védelemrol, a keresztszennyezddés megeldzésérol.

— A kiilonboz6 tisztasdgi nyersanyagok eldkészitésének helyét és a miiveletekhez hasznalt
eszkozoket el kell kiiloniteni. Elkiilonitett helyen kell végezni a nyers ¢élelmiszerek
elokészitését a fogyasztasra kész ételek eldallitasatol, diszitéstol, talalastol.

— Kiilon elokészitot kell biztositani a zoldség, gyiimdlces, nem fertdtlenitett héjas tojasnak, a
nyers husoknak €s a hidegvért allatok husanak. Egy-egy el6késziton beliil idében is kiilon
kell véalasztani az egyes részfolyamatokat: el0szor a legkevésbé szennyezett, a legvégén pedig
a

1.6.6. A TERMEKEK KESZITESEHEZ, TALALASAHOZ KAPCSOLODO ELOIRASOK

— Etelt késziteni:
- csak emberi taplalkozasra alkalmas nyersanyagokbol,
- félkész és késztermékekbol,
- biztonsagos technologidval,
- szennyezddéstdl, fertdzodestol védett koriilmények kozott szabad.
— A fozotérbe eldkészitetlen nyersanyag ¢€s kiilsd csomagoldsra hasznalt gongydleg nem
keriilhet, kivéve a nyers hust, amennyiben a Iétesitmény a f6zOtérben elkiilonitett
huseldkészito hellyel tizemel.
— Tilos ételmaradékot friss ételhez keverni, vagy abba beledolgozni.
— Romlott, romlas jeleit mutatdé vagy arra gyanus ételt vagy nyersanyagot tilos olyan
atdolgozasnak alavetni, amely a romlas jeleit elfedi (fiiszerezés, szinezés, aztatas stb.).
— Az ételkészités ¢élelmiszerbiztonsagat az alabbi tényezdk befolyasoljak:
- a felhasznalasra keriild alap- és segédanyagok, valamint az el6készitéshez,
feldolgozashoz hasznalt viz mikrobiologiai allapota, tisztasaga.
- az ételkészitési technoldgia jellege €s szabalyozottsaga (id6 és hdmérséklet).
- az ¢ételkészités kornyezetének mikrobioldgiai allapota, tisztasaga.
- az ¢ételkészitésben részt vevd dolgozok egészségiigyi alkalmassaga és személyi
higiénéje.
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— Az elkésziilt étel fogyasztasra mar alkalmas, jellegének megfeleld tarolast igényel. Készen
tartdsa soran ugy kell eljarni, hogy mindsége és biztonsagossaga a fogyaszthatosagi idén beliil ne
sériiljon.
- Készételeket 0 - +5 °C-on hiitve tarolni, - kivéve a gyorshiitéssel vagy gyorsfagyasztassal
készitett ételeket — maximum 72 draig szabad.
— A télalas ¢és felszolgalas egész idotartama alatt olyan feltételeket kell biztositani, melyek
megvédik az élelmiszer €s a készétel tisztasagat, mindségét, tap- €s elvezeti értékét.
— A készételeket melegen tartasi lehetdség hianyaban hdkezelésiiket kovetd legfeljebb 3 oran
belill szabad kiszolgalni. A hitést igényld élelmiszereket a talaldas megkezdéséig a termék
eldallitojanak ajanlésa szerinti hdmérsékleten kell tarolni.
— Néhany télalasi szabaly:
- az elkészitett, hokezelt, fogyasztasra szant ételeket tilos kézzel adagolni,
- a vendégektdl visszaérkezd ételmaradék a konyha teriiletére nem kertilhet be, azt
nagy fertdzésveszélyt jelentd hulladékként kell kezelni,
- diszitésre ehetd ¢€s tiszta élelmiszereket, gondosan megmosott zoldséget, gytimolcsot
szabad felhasznalni, lehetdleg kozvetleniil a fogyasztas eldtt.
- Az italok felszolgalasakor a jeget kézzel érinteni nem szabad.

1.6.7. A TERITESHEZ KAPCSOLODO ELOIRASOK

- Teritéskor a felteritett abrosz, szalvéta, étkészlet, pohar és evdeszkoz sériilés- ¢€s
szennyezddésmentes legyen.

- Az ételek kivalasztasdhoz ¢és elfogyasztasdhoz elegendd szamu és megfeleld tisztasagu
evOeszkozt kell biztositani.

- Az eldre kihelyezett szeletelt kenyeret, péksiiteményt cseppfertdézéstdl védetten kell (példaul
szalvétaval letakarva) asztalra helyezni.

- Az asztalokon elhelyezett so, fliszerek, fliszerolajak tartoi zartak és tisztdk legyenek, a
benniik tarolt anyagok kézzel ne legyenek érinthetdek, ezek mindségmegdrzési idejét
rendszeresen ellendrizni kell.

- A fogvéjot egyesével csomagolva, vagy kelld védelmet biztositd adagoloban szabad az
asztalra kihelyezni.

- Az asztalra kihelyezett pogacsat, ropit stb. védeni kell a szennyezddéstdl. Az asztaltdl
tadvozo vendég utdna megbontott és megmaradt ragcsalnivalot Gjra felkinalni tilos.

- A vendég tavoztaval az asztalt le kell takaritani és javasolt terit6t cserélni.

- A felteritett, de a vendég altal nem hasznalt edényeket és evéeszkdzoket hasznalt fogyasztoi
edényként kell kezelni.

1.7. A KOMMUNIKACIO SZERVEZESE

A vendéglatd tevékenységben kiemelt szerepe van a kommunikacionak. A vendéglatasban
dolgozok munkajuk sordn kapcsolatba kertil(het)nek a vendégekkel, a munkatarsakkal és az
tizleti partnerekkel.

1.7.1. A VENDEGEKKEL TORTENO KOMMUNIKACIO

A kommunikdcios tevékenység fontos része a vendégekkel torténé kommunikacio.
A vendéggel torténdé kommunikacié formai:

- szobeli,

- irasbeli,
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- elektronikus (ami szintén lehet szobeli és irasbeli).
A kommunikécioban kiemelt szerepet kapnak az etikai kdvetelmények mellett az etikett és
protokoll-el6irasok is.

m Etikai kovetelmények

A dolgozdé munkéjanak, kommunikaciéjanak mindségét alapvetden meghatirozza, hogy
milyen a munkahoz, a tulajdonhoz, mas emberekhez vald viszonya, és milyen akarati
tulajdonsagokkal rendelkezik.

A legfontosabb etikai kovetelmények: a partnerek megbecsiilése, a becsiiletesség, a
pontossag, a rendszeretet, a tiirelmesség, az onuralom, a tapintatossag, a diszkrécio, az
onkritika stb.

m Etikett, protokoll

A vendéglatas dolgozodinal nagyon fontos a megfeleld viselkedés, amelyet szigora etikett-
¢s protokoll-eldirasok szabalyoznak.

Az etikett a tarsadalmi érintkezés eldirasokkal szabalyozott, merev formainak rendszere,
az illemszabalyok 0sszessége.

Az illemszabalyok az emberi viselkedésre, magatartasra, a kapcsolatok kiils§ formaira
vonatkoz¢ iratlan szabalyok.

A protokoll az etikett legszigoribb szabdlya, a hivatalos érintkezésre (pl.
rendezvényekre, meghivasokra) vonatkozd iratlan szabalyok, szokasok Gsszessége.

A vendéglatasban kiilondsen fontos, hogy a dolgozok betartsdk a kommunikéci6 soran a
viselkedésnek az etikett és a protokoll altal el6irt szabalyait.

Igazodas a vendégek kordahoz
A vendéglatas dolgozodinak is be kell tartaniuk az ,.elonyben részesités” szabalyat,
vagyis azt, hogy az illemszabalyok szempontjabol eldnyben van az idésebb a
fiatalabbal szemben.
Fontos azonban tudni, hogy ebbdl a szempontb6l a dolgozoé kora nem szamit, az
illemszabélyok szempontjabol a vendég ugyanis mindig elényben van az iizleti
dolgozoval szemben.

Igazodas a vendégek neméhez
Az illemszabalyok szempontjabdl a nék eldnyben vannak a férfiakkal szemben, de ez
az elény érvényes a kiszolgalasra és felszolgalasra is.
A vendéglatds dolgozdjanak neme a korhoz hasonléan ebbdl a szempontb6l nem
jatszik szerepet.

Igazodas a vendégek nemzetiségéhez
Az illem kovetelményei altalaban nemzetkdziek, de a helyi sajatossagok erdsebbek a
nemzetkdzieknél. A nemzeti sajatossdgok altalaban jelen vannak az 6ltozkodésben, a
viselkedésben, a tarsadalmi és tarsasagi szokasokban.

Igazodas a vendégek vallasahoz

A partnerek vallasa sok esetben befolyasolja magatartasukat, viselkedésiiket, amihez
alkalmazkodni kell.

1.7.2. A MUNKATARSAK KOZOTTI KOMMUNIKACIO

A munkatarsak kozotti jo kapcesolat nélkiilozhetetlen a hatékony munkahoz. Az alkalmazottak
egy meghatarozott cél elérése érdekében dolgoznak egyiitt. A kapcsolat lehetdséget ad

32



egyéniségiik fejlddésére, tarsas kapcsolataik hatékony miikodtetésére is. A csapatmunka nagy
szerepet jatszik egy vendéglato iizlet sikerében, hiszen csak egymast segitve, j6 hangulatban
lehet eredményeket elérni.

Fontos a munkatarsak kozotti jo kapesolat, hiszen a problémakat, a dolgozok egymas kozotti
fesziiltségét a vendégek is érzékelik, és ez mindenképpen befolyédsolja az tlizletrdl kialakult
véleményiiket.

m A beosztottak kozotti kapcsolatok

A beosztottak kozotti kommunikacidos kapcsolat jellegét alapjaiban az erkolcesi
kovetelmények hatarozzék meg:

- a masok munkajanak megbecsiilése.

- az Onzetlenség, a munkatarsak, a kollektiva érdekeinek szem el6tt tartasa,

- a tiirelem,

- a tolerancia,

- a feleldsség- és kockazatvallalas,

- az Oszinteség,

- a becsliletesség,

- a szerényseg,

- a bizalom stb.
A munkatarsaknak meg kell ismerniiik egymast, mert csak igy lehet csapatként dolgozni.
A beosztottak kozotti kommunikaciod két teriiletre terjed ki:

Kommunikdacio munka kiozben
Meghatarozott munkahelyzetben fontos szerepet kap a dolgozék munka kozbeni
kommunikacioja. A tevékenység jellegébdl adoddéan a kommunikacio lehet szobeli,
de egyéb, nonverbalis kommunikaciora, sajatos jelrendszerre is sziikség lehet.
A vendéglato {izleteknek lehet sajat jelrendszeriik is, kidolgozhatnak olyan
jelzéseket, amelyekkel pontos informaciokat tudnak adni munka kozben. A
legfontosabb, hogy a jelzéseket minden dolgoz6 egyformén értse.

Személyes jellegii kommunikdcio
Személyes jellegi témakat is érintheti a dolgozdk kozotti kommunikaciod, mert
elképzelhetetlen, hogy egy munkahelyen csak a munka legyen a téma. Az ilyen
jellegi  kommunikacié segitheti a dolgozdkat egymds megismerésében.
Természetesen a személyes jellegli kommunikdci6 nem mehet a munka rovésara,
személyes beszélgetésnek nincs helye az értékesitotérben!

m A beosztottak és vezeto kozotti kommunikacio

Az alkalmazottak és a vezetd kozotti kapcsolatra érvényesek az eddig leirtak, viszont az
ala- és folérendeltségi viszony miatt kiemelt szerepet kap a vezetd személyisége a
kommunikécids kapcsolatban.

A fesziiltségek nagy része kommunikacids problémara vezethetd vissza. Hiba egy vezetd
részérdl, ha diktatérikus modszereket alkalmaz, nem vonja be a dontésekbe az
alkalmazottakat, szakmailag féltékeny, a motivacios eszkdzoket hibasan hasznalja, vagy
egyszerien nincs ideje az emberekre, €s igy nem ismeri 6ket kelloképpen.

A vezetdk jellembeli problémai altaldban Gsszefliggnek a szakmai hibdkkal, példaul az
empatia hianya gyakran vezethet rossz vezet6-alkalmazotti viszonyhoz. Az sem tesz jot a
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kapcsolatnak, ha a vezetd zarkozott, hatdrozatlan vagy talsdgosan hatarozott, kivételezik
vagy éppen hangulatember, és emiatt nem kiszamithat6é vagy mindig altalanosit.

A dolgoz6 megbecsiilése hatdssal van a munkatarsakkal és vezetdkkel vald kapcsolatara
is. A dolgozéi elégedettség befolyasolja a munkavégzés teljesitményét, ha az alkalmazott
nem ,,szlikséges rosszként” éli meg a munkaba toltott orait, akkor nagyobb kedvvel végzi
a ra bizott feladatokat.

m Munkamegbeszélések, értekezletek

A munkatarsak kozotti kapcsolat fontos eszkéze a munkamegbeszélések tartasa.
A miszak megkezdése elott 6ssze lehet hivni a dolgozokat, de értekezletet lehet tartani
egy-egy rendezvény vagy rendkiviili esemény elott €s utan is.

1.7.3. UZLETI PARTNEREKKEL TORTENO KOMMUNIKACIO

Az iizleti partnerek lehetnek a termeldk, gyartok, szallitok, a hatdsdgok és mindazok, akikkel
a vendéglaté tevékenység végzése soran kapcsolatban keriillink.
Az Uizleti partnerekkel kapcsolatos kommunikacid formai:
- irasbeli,
- szobelli,
- elektronikus (ami szintén lehet szobeli és irasbeli).
m Targyalas
A targyalds olyan két vagy tobboldali kommunikécio, amelynek célja egy (esetleg
vitatott) ligy szabad beleegyezésen alapuld elintézése.’
A targyalds célja, hogy targyald partneriink szabad akaratdbdl mondjon igent, adja
beleegyezését.
m Targyalasi formak
A targyalasokra torténd elokészitést befolyasolja, hogy milyen tipusu targyaldsra
késziiliink.
Disztributiv (versengé) targyalds
Foleg a targyalds kezdeti vagy kritikus dontési szakaszaban jelentkezik, ami arra
iranyul, hogy a felek kozotti elosztasi vitat befolyasolja, ez lehet:
- fenyegetd taktika: a mésik félre nyomas gyakorlasa,
- bloff taktika: célja a megtévesztés,
- fenyegetés nélkiili: a kdvetelések kdzé kevésbé 1ényeges elemek kertilnek.
Integrativ (egyiittmiikodo) targyalas
A masik fél meggydzésére iranyul, cél a probléma k6zos megoldasa.
m Targyalasi magatartasformak
A targyalasok elOkészitésénél fontos a targyalason tanusitott magatartas eldzetes
meghatdrozasa is.

o

Bizalomerdsité magatartas
- Legyiink teljes mértékben megbizhatok, de soha ne bizzunk meg teljesen a
masikban!
- Az igéretek teljesitése. (Ne igérjlink tul sokat, de azt tartsuk be!)

9
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- Az informéciok megosztasa.
- Referencidk megadasa.
Megegyezést segito magatartds
- Ne vagjunk a masik szavaba!
- Ne gtnyolodjunk!
- Ne vadaskodjunk!
- Ne fenyegessiik a masikat!
- Ne kiabaljunk!
- Figyelmesen hallgassuk meg a masik felet!
- Tegylink fel nyitott kérdéseket!
- Idénként 6sszegezziink!
- Deritsiik ki a masik fél prioritasait!
- Dolgozzunk ki nyeré-nyerd ajanlatokat!

m A targyalds menete
Felkésziilés a targyaldsra
A targyalasra torténd felkésziilés nagyon atgondolt tervezést igényel.
Ennek keretében torténik:
- cél (érdek) meghatarozasa,
- poziciok kidolgozasa,
- a piaci viszonyok atgondolésa,
- a targyalasi tartomany (als6, felsd hatarértékek) meghatarozasa,
- a hatalmi viszonyok atgondolasa,
- a bizalom nagysaganak rogzitése,
- informaciok rendezése,
- targyalasi anyagok Osszedllitasa, prezentacio tervezése,
- a targyalas idOtartaméanak meghatarozasa,
- a targyalas helyszinének kijeldlése.
A targyalds megnyitdsa
Az ismerkedés keretében torténik:
- k6szontés, bemutatkozas,
- eldszor semleges téma valasztasa,
- baratsagos légkor megteremtése,
- bizalom kiépitésének megkezdése,
- téma, terv, tempo meghatarozasa.
Igényfelmeérés, ajanlatok ismertetése
Ennek keretében torténik:
- informaciok gytjtése,
- igények, kiindul6 allaspontok, ajanlatok meghallgatasa, tisztazasa (kérdezés,
aktiv hallgatés).
Alkudozas, egyezkedés
Az alkudozas keretében:
- a kozosen elfogadhato elemek kiemelése,
- az érdekek feltarasa (ha sziikséges),
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- az ajanlatok kozelitése,
- kiilonbségek athidalasan munkalkodas,
- kifogasok kezelése.
Megdllapodas
A megallapodas szakaszaban torténik:
- dontés, megegyezés,
- szObeli szerz6déskotés,
- szerzOdés vagy megallapodas szovegezése, egyeztetése.
A targyalas lezdrdsa, befejezése
A targyalas lezarasa soran:
- a kedvez6 benyomasok megerdsitése,
- a megallapodas megiinneplése,
- semleges témakkal zaras,
- elblcsuzas.

A targyalas utdni feladatok
A targyalds utan torténik:
- a targyalas folyamatanak és eredményeinek elemzése,
- a dokumentumok archivalasa,
- a megallapodas végrehajtasanak elokészitése.

1.7.4. A KIFOGASOK KEZELESENEK KOMMUNIKACIOJA

Minden kommunikacids kapcsolatban eldkertilhet a kifogasok kezelésének kérdése.
A vendéglat6 tevékenység soran a vendég elégedettségére kell torekedniink, de a legnagyobb
figyelem és a legszakszerlibb munka mellett is eléfordulhatnak vendégpanaszok.
A vendég a vallalkozésnak, illetve a vallalkozas érdekében vagy javara eljar6 személynek az
aru fogyasztok részére torténd forgalmazasaval, illetve értékesitésével kozvetlen kapcsolatban
alldé magatartasara, tevékenységére vagy mulasztisira vonatkozd panaszat szoban vagy
irasban kozolheti a véllalkozassal.
A vendégpanaszok kezelését a fogyasztovédelmi torvény'® is szabalyozza, de helyes médja
kedvezéen befolyasolhatja a vallalkozds imazsat, és része az arculatnak is. A
vendégpanaszokbdl tanulni is lehet, hiszen a vendég esetleg azokra a hibadkra hivja fel a
figyelmet, amelyek a bels6 ellendrzés soran nem keriiltek felszinre.
A vendégpanaszok kezelésénél nagyon fontos:

- A panaszt, kifogast targyilagosan €s nyugodtan kell fogadni.

- Elnézést kéro, udvarias magatartast kell tanusitani.

- Meg kell kisérelni megnyugtatni a reklamalo vendéget.

- A vendéggel vald beszélgetést, esetleges vitdt nem a tobbi vendég fiile hallatara kell

folytatni.

- A reklamaciot nagyvonaltian kell intézni (kiilondsen, ha torzsvendégrol van szo).

m Szobeli panaszok kezelése

A szbbeli panaszt azonnal meg kell vizsgalni, €s sziikség szerint orvosolni kell. Ha a
panasz azonnali kivizsgalasa nem lehetséges, a véllalkozds a panaszr6l haladéktalanul
koteles jegyzOkonyvet felvenni, és annak egy masolati példanyat koteles a fogyasztonak
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atadni, telefonon vagy egy¢b elektronikus hirkozlési szolgaltatas felhasznéalasaval kozolt
szobeli panasz esetén a fogyasztonak az érdemi valasszal egyidejiileg megkiildeni. A
telefonon vagy elektronikus hirkozlési szolgaltatds felhasznalasaval kozolt szobeli
panaszt a vallalkozas kdoteles egyedi azonositészammal ellatni.
A panaszrol felvett jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell az aldbbiakat:

- a fogyaszt6 neve, lakcime,

- a panasz eléterjesztésének helye, ideje, modja,

- a fogyasztd panaszanak részletes leirasa, a fogyasztd altal bemutatott iratok,

dokumentumok ¢és egyéb bizonyitékok jegyzéke,

- a vallalkozés nyilatkozata a fogyasztdé panaszaval kapcsolatos allaspontjarodl,

amennyiben a panasz azonnali kivizsgalasa lehetséges,

- a jegyzOkonyvet felvevo személy és — telefonon vagy egyéb elektronikus hirkozlési

szolgaltatds felhasznalasaval kozolt szobeli panasz kivételével — a fogyaszto alairasa,

- a jegyzOkonyv felvételének helye, ideje,

- telefonon vagy egyéb elektronikus hirkozlési szolgaltatas felhasznaldsaval kozolt

szobeli panasz esetén a panasz egyedi azonositészama.
A vendég szbbeli panaszat figyelmesen végig kell hallgatni. Amennyiben a panasz jogos,
¢és egy termékkel kapcsolatos, az arut azonnal cseréljiik ki, vagy ha ez nem segit, vegyiik
le a szamldjardl, vagy ajanljuk a helyébe esetleg egy masik terméket. Szolgaltatas esetén
a lehetéségek szerint a vendéget szintén karpotolni kell.
A vendégpanaszok kezelése a személyzet részérdl nagy tiirelmet, diplomaciai érzéket és
empatiat igényel. A jo értékesitdé munkahoz hozzatartozik, ha valaki a reklamacidkat és
panaszokat nyugodtan, gyorsan és nagyvonaltan tudja intézni. A vendég panaszat mindig
a vezetOk tudomasara kell hozni, még akkor is, ha sajat magunk meg tudtuk nyugtatni a
vendéget.
Panasz, reklamacio esetén nem szabad:

- az amugy is izgatott és diihds vendég szavaba vagni,

- a vendég izlését megkérddjelezni,

- a vendéget érzéketleniil kinevetni,

- a vendéget a tobbi vendég elbtt nevetségesse tenni,

- a vendéget egyszerlien lekiabalni.

m irasbeli panaszok kezelése

Az irasbeli panaszt a vallalkozas a beérkezését kdvetden harminc napon belill koteles
irasban érdemben megvalaszolni és intézkedni annak kozlése irant. A panaszt elutasitd
allaspontjat a vallalkozas indokolni koteles.

A vaéllalkozas a panaszrdl felvett jegyzOkonyvet és a valasz masolati példanyat 6t évig
koteles meg0rizni, €s azt az ellendrzd hatosagoknak kérésiikre bemutatni.

A panasz elutasitdsa esetén a vallalkozés koteles a fogyasztot irasban tajékoztatni arrdl,
hogy panaszaval — annak jellege szerint — mely hatdsag vagy békéltetd testiilet eljarasat
kezdeményezheti. A tajékoztatdsnak tartalmaznia kell tovabba az illetékes hatdsag, illetve
a fogyasztd lakohelye vagy tartdozkodasi helye szerinti békéltetd testiilet székhelyét,
telefonos ¢és internetes elérhetdségét, valamint levelezési cimét. A tdjékoztatasnak arra is
ki kell terjednie, hogy a vallalkozds a fogyasztoi jogvita rendezése érdekében igénybe
veszi-e a békéltetd testiileti eljarast.
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m Vasarlok konyve

A vasarlok konyve a vasarldssal, kiszolgalassal kapcsolatos panaszok, megjegyzések,
javaslatok rogzitésére szolgalod konyv.

A vésarlok konyveként nyomdai uton eldallitott, legalabb tiz A/4-es vagy A/5-6s méretii
lapot tartalmazé nyomtatvany alkalmazhato.

A vasérlok konyvét a hasznalatba vétel eldtt a kereskedelmi hatésdg (a teriiletileg
illetékes jegyzd) hitelesiti, feltiintetve a vasarlok konyve megnyitdsdnak idépontjat. A
vasarlok konyvét a jegyzO a kereskedd kérelmére aldirasaval és bélyegzdlenyomatéaval
haladéktalanul hitelesiti.

A vasarlok konyve tartalmazza a kereskedd nevét, cimét és székhelyét, valamint
cégjegyzekszamat, tovabba az egyéni vallalkozd nyilvantartdsi szamat és a vasarlok
konyve hasznalatba vételének idOpontjat.

Az tizletekben jol lathatd és konnyen hozzaférhetd helyen a kereskedelmi hatdsag altal
hitelesitett, folyamatosan szamozott oldalu vasarlok konyvét kell elhelyezni.

Mas vasarlok altal a vasarlok konyvébe bejegyzett személyes adatok megismerése
lehetdségének kizarasa céljabol a vasarlok konyvébol a kereskedd a bejegyzést kovetden
haladéktalanul eltavolitja a panaszt vagy javaslatot tartalmazo6 oldalt, azt elzartan — a
folyamatos sorszamozéas rendjének megfeleléen — megdrzi és a hatdsag felszolitdsara
rendelkezésre bocsatja.

A vasarlok a vasarlok konyvébe bejegyezhetik az iizlet miikddésével, tovabba az ott
folytatott kereskedelmi tevékenységgel kapcsolatos panaszaikat és javaslataikat. A
vasarlot e joganak gyakorlasaban megakadalyozni vagy befolyésolni tilos.

A bejegyzésre az iizlet vezetdjének érdemben valaszolnia kell.

A kereskedelmi tevékenység ellendrzésére jogosult hatosagok két évre visszamendleg
vizsgalhatjdk a vasarlok konyvébe tett bejegyzéseket, valamint az irasbeli vasarloi
panaszra adott valasz masodpéldanyat.'!

1.8. GAZDALKODASI FELADATOK
1.8.1. A GAZDALKODAS FOGALMA

A gazdalkodas a rendelkezésre allo eszkozokkel, értékekkel és lehetdségekkel vald tudatos,
hozzaértd, takarékos és folyamatos foglalkozas.

A gazdalkodéas az emberi kultira, fejlodés eredménye. A gazdalkodas elsddleges célja a
gazdasagossagra valo torekvés, vagyis minél kisebb raforditdssal minél nagyobb eredmény
elérése.

1.8.2. A GAZDALKODAS ALAPELVEI

m A sziikségletek kielégitése érdekében torténik

A gazdalkodast ala kell rendelni a gazdasagi tevékenység {6 céljanak, a sziikségletek
kielégitésének.

A gazdalkodéas azonban tobb, mint az egyszerli sziikséglet-kielégités, mert a tudatos
gazdalkodasi tevékenység feltételezi, hogy sziikségleteinket atgondoltan, rangsorolva, a
jOvO szempontjait mérlegelve elégitsiik ki.
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Ez a gazdasagi alapelv nemcsak a sziikségletek legjobb kielégitésére vald torekvést
foglalja magaban, hanem sziikségessé teszi a dontésekhez sziikséges informacidok
megszerzeését, értékelését, a dontésekben pedig az ésszertiségre vald torekvést.

A gazdasagi egységek legtobbjénél jellemzd, hogy korlatozottak a rendelkezésre allo
javak és lehetdségek, ezért ha rosszul gazdalkodnak és sziikségleteinket rangsorolas
nélkil elégitik ki, ennek az lehet a kovetkezménye, hogy nem tudjdk Osszes
sziikségletiiket kielégiteni, lehet, hogy pont a legfontosabb sziikségleteik nem elégithetok
ki.

Ha egy vendéglatd vallalkozas sajat tokéjét hiitkamraba fekteti (amire természetesen
sziiksége lehet), nem biztos, hogy a napi tevékenységben sokkal fontosabb és madssal
nehezen helyettesithetd alapanyagokra is telik majd.

A gazdalkodasnak ez az alapelve mindig az Osszes sziikségletre vonatkozik, ami alatt
nemcsak az egyszerre, egy idOben, egymas mellett jelentkezd sziikségletek értjiik, hanem
a jovoben jelentkezd sziikségleteket is. Ezt kell figyelembe venni, amikor a vallalkozdsok
meghatarozzak fejlesztési elképzeléseiket.

m Hatékonysag

A hatékonysag a gazdasagi er6forrasok felhasznalasdnak eredményessége.

A gazdasag teriiletén akkor vagyunk hatékonyak, ha a tevékenység soran felhasznalt
er6forrasokbdl a lehetd legtobb terméket és szolgaltatast allitjuk eld.

A gazdalkodas alapelve az egyes erdforrasok (eszkdz, munkaerd stb.) hatékonysaganak
fokozésa, de emellett fontos az Osszes lekotott és felhasznalt erdforras egyiittes
hatékonysaganak a javitasa is. Gyakran az egyik eréforras hatékonysaganak a novekedése
a masik er6forrds hatékonysdganak csokkenésével jarhat egyiitt. El6fordulhat, hogy egy
étteremben a meglévo 1étszam jobb kihasznalasa a targyi eszkozok boviilésével érhetd
csak el. Ebben az esetben a gazdalkodas f6 kérdése, hogy az egyiittes hatékonysag
hogyan valtozott.

Természetesen nem mindegy, hogy adott termék- és szolgéltatismennyiség eldallitasa
milyen koltségszinvonal mellett torténik meg. A koltséghatékonysag elve akkor
érvényesiil, ha adott nagysagi termékmennyiséget a lehetd legkisebb atlagkoltséggel
sikeriil el6allitani.

A hatékonysag mérésére kiilonbozé modszerek allnak rendelkezésre.

m Racionalitas

A gazdalkodas feltételezi a gazdasag szerepldinek raciondlis magatartasat, vagyis a
célszeriiség, az egyszerlis€g, az okszerliség ¢s a nagyobb gazdasagossag elvének
biztositasat. A gazdasagi életben racionalis minden olyan dontés, amely az eldre
meghatarozott gazdasagi cél elérésére, a jobb gazdasagi eredményre, a karok, a
veszteségek, illetve a kockazatok elkeriilésére, illetdleg csokkentésére iranyul.

A raciondlis cselekvés céljai koz¢ tartozik a nyereség maximalizaldsa mellett a veszteség
minimalizalésa is.

A piacgazdasagi viszonyok kozott, ahol a verseny, az arak, koltségek és jovedelmek
szabjak meg cselekedeteink mércéjét és sikereink kereteit, tulajdonképpen nem is
viselkedhetiink mésképpen. A gazdasadgban a vallalkozdsok csak magukra szamithatnak,
az allam csak nagyon kis mértékben nyujt segitséget, esetleg adokedvezmény,
exporttamogatas vagy kedvezményes hitel formajaban.
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Ha egy vallalkozo nem torekszik folyamatosan a profit elérésére, nem igyekszik a piac
igényeinek kielégitésére, a kockézati tényezOk csokkentésére, helyzete el6bb-utdobb
romlani fog, tonkremegy.

A gazdalkodasban a racionalitas elve nem jelenti azt, hogy a gazdasagi dontéseket
meghozok cselekedeteit minden esetben a gazdasagi racionalitas vezérli. A vallalkozasok
tamogathatnak oktatasi, kulturdlis, sporttevékenységet, vallalhatnak magukra bizonyos
szocialis feladatokat is. A piacgazdasag viszonyai kozott is van, illetve lenne helye az
onzetlenségnek, az egyiittmiikodési készségnek.

m Haszonaldozat

A gazdalkodas dontések, valasztdsok sorozata. Majdnem minden dontésnek tobb
alternativdja van. Amikor egy adott megoldas mellett dontlink, ez mindig lemondassal, a
tobbi lehetOség feladasaval jar egyiitt.

A haszonéldozat annak a terméknek, jovedelemnek, vagy barmilyen dolognak az értéke,
amelyrdl le kell mondanunk valamilyen gazdasagi cél elérése érdekében.

A haszonaldozat minden esetben jelen van, valahanyszor a rendelkezésiinkre allo
er6forrasaink nem elegenddek Osszes sziikségletiink kielégitéséhez.

A haszonaldozat minden gazdasagi dontés sziikségszeri velejardja, fontos szerepet
jatszik a gazdasagi teljesitmények értékelésénél. Ha egy vallalkozd 50 millio forintot
fektet a vallalkozasaba, e dontésének haszonaldozata példaul az a kamat, amelyet a pénz
bankbetétként torténd elhelyezése eredményezett volna.

m Takarékossag

A gazdasagban korlatozottak a rendelkezésre allo eréforrasok, ezért felhasznalasuknal a
takarékossag elvének is érvényesiilnie kell.

A takarékossdg a jelen és jovo hasznainak Osszevetését, a jovO érdekében torténd
bizonyos ésszerli megszoritdsok megtételét jelenti.

Takaré¢koskodunk, amikor a jelenben képzddd jovedelmeink egy részét nem fogyasztasra
forditjuk, hanem befektetjiik, fejlesztésre, bdvitésre hasznaljuk fel. Ugyanigy
cseleksziink, amikor a meglévd eréforrasokat takarékosabb modon hasznaljuk fel. Az
étterembe  Ujonnan beszerzett viztakarékos mosogatogép Dbedllitdsaval példaul
koltségtakarékosabb megoldas érhetd el.

A takarékossag ellentéte a pazarlas, amikor példaul egy étteremben nem szabalyozzak a
tisztitoszer-fogyasztast, ezért altalaban a sziikségesnél tobbet hasznalnak fel.

Az ésszerltlen takarékossagra is talalhatunk példat, hiszen egy olcsobb, de dragabban
miukddtethetd és rovidebb ideig hasznalhatd berendezés beszerzése ilyennek mindsitheto.
A takarékossag elve nem azonos a sziikségletek mindendron torténd visszaszoritasaval,
hanem azok ésszeri kielégitését jelenti. Egy étteremben példaul nem szabad egy
bizonyos szint ald csokkenteni a mosogatoszer-felhasznalast, mert ennek kovetkeztében
az eszk0zok elvarhato tisztasagat nem lehet biztositani.

m Tudatossag, hozzaértés

Ez az alapelv megkoveteli a gazdalkodd személytdl, hogy az Osszes kdvetkezmény
ismeretében ¢és mérlegelésével hozza meg gazdalkodasi dontéseit.

A tudatossag megnyilvanuldsa a terv készitése, amely nélkiill nincs eredményes
gazdalkodas.
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Minden dontésnek tobb oldala, vonatkozasa van, ezért nagyon alapos ismeretekre van
szlikség a dontések elokészitéséhez és a dontések meghozataldhoz.

1.8.3. A GAZDALKODASHOZ SZUKSEGES ISMERETEK

A gazdalkodéds dontések, valasztdsok sorozatat tételezi fel, mely meghatarozott ismeretek
birtokéban lehet csak eredményes.
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m A gazdasagi tevékenység feltételrendszerének ismerete

A gazdalkodas alapvetd feltétele, hogy ismerjik mindazokat a feltételeket, amelyek
kozott a vallalkozasok tevékenységiiket végzik.
Ennek keretében fontos ismeretek:

A gazdasagi kornyezet, a piac ismerete
A lehetd legtobb informacidval kell rendelkezni arrdl a gazdasagi kornyezetrdl,
piacrdl, ahol a vallalkozas a tevékenységét végzi.

Az aktudlis jogszabdlyok ismerete
A gazdasagi tevékenységek jogi szabalyozasaval is tisztaban kell lenni a megfeleld
gazdalkodashoz. A gyakran valtozo jogszabalyok nehéz feladatot el¢ allitjdk a
vallalkozokat, hiszen mindig naprakész informaciéval kell rendelkezni. A
jogszabalyok ismeretének hidnya sajnos senkit nem mentesit a feleldsség alol.

A szervezet ismerete
Az eredményes gazdalkodas alapvetd feltétele, hogy a vallalkozas, a vallalat
szervezetét a lehetd legjobban megismerjiik.

m A gazdalkodas mddszereinek ismerete

A gazdalkodas feltétele a gazdasagi egységek feltételrendszerének pontos ismerete, de
legalabb ennyire fontos a gazdalkodas modszereinek elsajatitasa. Nem elég ugyanis tudni,
hogy milyen eszkozokre van sziikség egy étterem mukddtetéséhez, de azt is ismerni kell,
hogy ezekkel az eszkdzokkel hogyan kell banni.

m A gazdalkodasi tevékenység elemzési modszereinek ismerete

A gazdalkodas sordan nyert informéciok kozott el kell tudni igazodni, ezt segitik a
kiilonb6z0 matematikai, statisztikai elemzési modszerek.

1.8.4. ARKEPZES
Az arak megallapitdsa a gazdalkodas egyik meghataroz6 tényezdje.
Az arképzés altalanos elve, hogy a tisztességes koriilmények kozott értékesitett termék és
szolgéaltatas az adott aron eladhat6 legyen.
Az arképzés magaban foglalja:
- az értékesités arszintjének meghatarozasat,
- az Uj termékek aranak megallapitasat,
- az arak megvaltoztatasat.
m Arképzés a vendéglatasban
A vendéglatasban az arképzés alapja a nettd beszerzési ar, amelyet kiilonb6zé modszerrel
megallapitott arréssel és az altalanos forgalmi addval noveliink.
Az arrés tulajdonképpen a nettd eladasi ar és a nettd beszerzési ar kiilonbozete. Uzleti
szinten a nettd bevétel és az Eldbé kiilonbsége. Az arrés a kereskedelmi tevékenység
ellenértéke, amely fedezetet nydjt a tevékenység koltségeire, egyuttal nyereséget is
biztosit a vallalkoz6 szamara.
Az arrés 0sszetevdi tehat:
- koltségfedezeti rész,
- nyereségfedezeti rész.
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Az arképzés altalanos menete:
Netto beszerzési ar
+ Arrés
Netto eladasi ar
+ Afa
Brutt6 eladasi ar
m Az arképzés modszerei
A gyakorlatban az arképzés kiilonb6z6 maodjaival talalkozhatunk.

Haszonkulcs segitségével
Egy termék koltségeihez egy szazalékos kulcs segitésével adjuk hozza az arrést,
illetve a hasznot. A médszer hatranya, hogy nem veszi figyelembe a keresletet és a
versenyt.

A tervezett hozam figyelembevételével

Az arképzés lényege, hogy a termékkel mekkora hozamot kivanunk elérni. A
modszer hatranya, hogy nem veszi figyelembe az arrugalmassagot €s a versenyt.

Elismert érték alapjan
A terméket olyan aron adjuk, amelyet a piac elismer.

Igazodo arképzéssel
A versenytarsak araihoz vald folyamatos igazodassal. Meglehetdsen egyszerii és
népszerl, de kockdzatos, mert nem veszi figyelembe a koltségeket és a keresletet.

m Az ardifferencialas lehetoségei

Az ardifferencialas soran a vallalat a vasarlok vagy a termékek kozotti kiilonbséghez
igazodva moddositja az arait.
Ardifferencialasrol akkor beszéliink, ha ugyanazt a terméket eltéré aron értékesitik. A
differencidlt arakban megjelenhet a kereslet valtozatossdga, és az eladasok -eltérd
koriilményei is.
Arengedmények
Az ardifferencidlds egyik lehetésége az alaparbol engedmények adésa. A
vallalkozasok legtobbje az alaparat modositja, ha méltanyolni akarja a vasarldéinak
bizonyos cselekedeteit, az id0 eldtti fizetést, a nagybani vagy szezonon kiviili
vasarlast stb.
Skonto arengedmény azoknak a vevoknek, akik szamlajukat készpénzben, azonnal
kifizetik. A skontdt mindenkire vonatkoztatni kell, aki eleget tesz a feltételeknek.
Mennyiségi engedmény (rabatt) a nagy tételben vasaroloknak. A mennyiségi
engedmény ajanlatanak minden vevdre vonatkoznia kell, de nem lehet nagyobb annal
a koltségmegtakaritdsnal, amelyet az eladd a nagy tételek eladasaval elérthet.
Viszonteladéi (funkcionailis) engedmény a gyartd vagy szolgéltatd, az értékesitési
csatorna tagjainak, ha azok hajlandok bizonyos feladatok (eladds, raktarozas,
adatnyilvantartds) ellatasara.
A szezonilis arengedmény azoknak a vevOknek szolhat, akik szezonon kiviil
vasarolnak arut vagy szolgaltatast.
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Osztonzé (promécios) arképzés
Az 0sztonzo arképzés célja a termék megismertetése a fogyasztdval, az értékesités €s
a piaci részesedés novelése.
A vallalkozas bizonyos koriilmények kozott, 0sztonzd, piacbefolyasolasi céllal,
iddlegesen az alaparnal olcsobban adja a termékeket. Néha eléfordul, hogy az ar
minimuma (koltsége) ala is megy.
Az 0sztonzd arképzésnek természetesen vannak kockézatai is: ha eredményes, akkor
a versenytarsak hamar utanozni kezdik, ha viszont sikertelen, csak kidobott pénznek
tekinthetd az engedmény.
A reklamar a forgalom novelése érdekében az arak csokkentése. Ovatosan kell
hasznalni, mert egy termékkel szembeni bizalom elvesztésével is jarhat.
Az alkalmi ar az év egy bizonyos szakaszaban a kereslet fokozédsara adott
arengedmény. Jellemzo6 példaul a kardcsonyi, nagy bevasarlasi hullam utani kereslet-
visszaesés megallitdsanal.
A lélektani arengedmény az arcsokkentésnek valamilyen Iélektani hatasat hasznalja
ki.

Megkiilonboztetd arképzés
A megkiilonboztetd arképzésnél valamilyen jellemzd tulajdonsaghoz igazoddan
torténik az arak meghatarozasa.
A megkiilonboztetd arképzésben hasznalt eltéré arak nem mindig aranyosak a
koltségkiilonbségekkel.
A fogyasztoi csoportok szerinti drazasnal a kiilonbozd fogyasztoi csoportok eltérd
arat fizetnek ugyanazért a termékért vagy szolgaltatasért (ilyen példaul a
gyermekkedvezmény).
A Kivitelezés szerinti drazasndl az azonos termék eltérd kivitele esetén alkalmazott
arak.
Az imazson alapulé é&razasndl ugyanazt a terméket, eltérd imdzsa (példaul
csomagoléasa, markaneve) miatt eltéré aron értékesitenek.
Az elhelyezkedés szerinti drazasnal az arak az elhelyezkedéstdl fiiggnek, noha az
egyes helyek kozott nincs koltségkiilonbség (ilyen arakat alkalmaznak példaul a
szallodakban).
Az ido szerinti drazasnal az arak évszakok, a honap, a hét napjai vagy napszak, sot
orédk szerint is valtozhatnak (ilyenek példaul a szezonarak vagy a happy hours arak).

1.8.5. ESZKOZGAZDALKODAS

Az eszkozok (aktivak) a vallalkozas vagyonanak konkrét megjelenési formai, olyan targyak,
dolgok, amelyek valamilyen piaci vagy csereértékkel rendelkeznek. Az eszk6zok jellemzobit,
csoportositasat a szamviteli torvény rogziti.

A vallalkozas rendelkezésére allo eszkozallomany folyamatosan valtozik, atalakul. Azt, hogy
a vagyon éppen milyen forméban (készpénzben, arukészletben vagy értékpapirban) jelenik
meg azt a szamviteli nyilvantartasokbol lehet megtudni.

A véllalkozasok sikeres (nyereséges) miikodése szempontjabol meghatirozo, hogy az
eszkozoket milyen hatékonysaggal hasznalja fel, illetve milyen gyakorisdggal tudja az
ujratermelési folyamatban megforgatni azokat, végs6 soron hogyan gazdalkodik veliik.
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m A jogszabalyi eléirasok betartasa

Fontos gazdalkodési szempont, hogy az eszk6zokhoz kapcesolodo szamviteli szabalyokat

maradéktalanul betartsuk.

Az eszkozok értékelése
Az eszk6zok kozott vannak olyanok, amelyek a vallalkozastol kivill allé6 okokbol
értékiiket tartésan vagy véglegesen elvesztik, vagy €éppen ellenkezdleg, értékiik egy
1d6 utan emelkedik.
A szamviteli torvényben megfogalmazott valodisag elve megkivanja azt, hogy az
eszk6zok a piaci viszonyoknak megfeleld értékiikon szerepeljenek a vallalkozasok
konyveiben. Az eszkozok ujraértékelése nem kotelezd, csak egy lehetdség a
vallalkozok részére.

Selejtezés
A vallalkozasok eszkdzgazdalkodasanak fontos teriilete az eszkdzok allomanyanak,
mindségének, fizikai allapotdnak vizsgalata. Amennyiben a hasznalatba vett
eszk6zok a vallalkozds tevékenységét mar nem szolgaljak, mert a gazdasagos
lizemeltetés feltételei mar nem biztosithatok, javitdsuk vagy feljitasuk, mitkddésre
alkalmassa tételiik mar nem gazdasagos, azokat selejtezni kell.
Karesemény vagy gazdasagi megfontolds is sziikségessé teheti a selejtezést. A
selejtezés soran az elhasznélodott, tonkrement vagy sziikségtelen eszkozoket a
hasznalatbol kivonjuk.
A selejtezés befolyasolja a vallalkozds eredményét, ezért gazdalkodasi dontések is
kapcsolddnak a selejtezéshez.
A selejtezésénél nagyon fontos az esemény eldirasok szerinti bizonylatolasa.

Az eszkozok nyilvantartdsa

Az eszkozokkel vald gazdalkodas egyik alapja a pontos nyilvantartas. A vallalkozas
ebbdl szerezhet informaciot eszkozeirdl, azok beszerzésének pontos idépontjardl, a
bekeriilési értékiikrdl, allapotukrdl, hollétiikrdl stb. A jo nyilvantartds mindezekre
valaszt ad, de ha az tal részletes vagy felesleges adatokat is tartalmaz, akkor
attekinthetetlenné valik. Az eszk6zok eladasa, megsemmistilése, kiselejtezése esetén
azokat a nyilvantartasbol haladéktalanul ki kell vezetni.

Az eszkdzok nyilvantartdsa nem vallalkozoi dontés kérdése, mert ez valamennyi
vallalkozasra nézve egyarant kotelezo.

m Az eszkozok észszeril és takarékos felhasznalasa

A tevékenység végzése soran biztositani kell:
- a miikddéshez sziikséges eszkozokkel valo ellatas folyamatossagat és iitemességeét,
- gondoskodni kell, hogy a sziikséges eszkozok kelld idében és mennyiségben a
felhasznalas helyén rendelkezésre alljanak,
- a beszerzéseknél torekedni kell a gazdasdgos eljardsra, a tervszeriiség
megteremtesére,
- a raktari készletek kialakitasanal meg kell teremteni a sziikségletnek megfeleld
optimalis mennyiséget, valamint meghatdrozni azon készletféleségek korét, melyek
raktarozasra keriilnek,
- az eszkdzo0k mozgasat a nyilvantartdsokban nyomon kell kisérni.
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m A készletgazdalkodas modszerei

A vendéglatasban az eszkozgazdalkodds kiemelt teriilete a készletekkel kapcsolatos
gazdalkodas. A készletekkel az adott keretek kozott a lehetd leghatékonyabban kell
gazdalkodni, megdrizve a fizetoképességet, és biztositva a tevékenységhez sziikséges
készletmennyiséget.
Esszerii beszerzés
A vallalkozé szdmdra nem mindegy, hogy milyen feltételek mellett szerzi be a
miikodéséhez sziikséges anyagokat, arukat, és mennyi id6 telik el a felhasznalésig,
hiszen pénze fekszik ezekben a készletekben.
A beszerzési piacon jelenleg tobb az eladd, mint a vevd, ennek ellenére a kisebb
vallalkozasok beszerzési lehetdségei — pénziigyi forrasok hianyaban — korlatozottak.
Az optimalis készlet meghatdrozdsa
A készletek minden csoportjandl fontos az optimalis készlet nagysdganak — a
mindenkori igényeknek legjobban megfeleld — meghatarozasa. Emellett 1ényeges a
biztonsagi készlet (torzskészlet, minimalis készlet) nagysdganak megallapitdsa is,
ami ald a készletszint tartosan nem siillyedhet, mert az a forgalom zavartalan
lebonyolitasat akadéalyozza.

A készletek értékelése
A készletek értékelésére az eszkdzok értékelésére vonatkozo altaldnos szadmviteli
szabalyok érvényesek. Az eszkozok értékelésénél figyelembe kell venni a piaci
helyzetet, mert ez a vagyon helyes felmérését szolgalja.

A készletek selejtezése
A vallalkozasban elhasznalddott, rongalas vagy karesemény soran tonkrement,
tovabbi hasznalatra alkalmatlan készleteket le kell selejtezni.

A készletek nyilvantartdisa
Az aru-, anyag- és egyéb készleteket a vendéglatasban értékben tartjuk nyilvan. A
készletekkel vald eredményes gazdalkodas miatt érdemes vizsgdlni az egyes
készletcsoportok, készletelemek alakuldsat is, nincs-e valahol felesleg, illetve mibdl
mutatkozik hiany.
A korszerli szamitogépes programok ma mar lehetdséget adnak arra, hogy a
készletelemeket akar kiilon-kiilon is nyilvantartva tudjuk készleteinket értékelni.

m A készletgazdalkodas elvei

A készletgazdalkodas ujszerti megkozelitésénél az alabbi elveknek kell érvényesiilnie.

6 M ely
Az arubeszerzésnél, igy a készletgazdalkodasnal nagyon fontos a 6 M elvének
érvényesitése. A 6 M elv Iényege, hogy az drubeszerzés biztositsa, hogy
- megfeleld aru,
- megfeleld idOben,
- megfeleld helyre,
- megfeleld mennyiségben,
- megfeleld mindségben,
- megfeleld koltséggel alljon rendelkezésre. '
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JIT ely
A Just in time (JIT) ,,éppen idében” kifejezés azt jelenteni, hogy a készletelem éppen
akkor all rendelkezésre, amikor arra sziikség van, vagyis sem nem kordbban, de
semmiképpen sem késébben.
A JIT elv lényege, hogy az egyes lizletek vagy szervezeti egységek csak akkor és
annyi arukészletet szereznek be, amennyire feltétleniil sziikségiik van.
Célja a készletek minimalizalasa, nagymértékli csokkentése, ezaltal jelentOs
koltségmegtakaritas.
A gazdéalkodas alapvetd elvarasa egyébként is az, hogy a készlet-allomanyt a lehetd
legalacsonyabb szinten tartsuk. Természetesen a készleteknek mindig biztositania
kell a folyamatos mukodést, €s mindig sziikség van annyi tartalékra, hogy a
vendégek részérdl megnyilvanuld varatlan igények zokkendmentesen kielégithetok
legyenek.
A JIT elv érvényesitésének szdmtalan moddszere van: mindig idében torténd
beszerzés, megbizhatd beszallitok valasztdsa, hossza tavu szerzOdések kotése,
gazdasagi szamitasokon alapuld készletgazdalkodas stb.

m Az eszkozgazdalkodas elemzései lehetdségei
A vallalkozoénak csak olyan eszkozoket érdemes beszerezni, amelyekre vallalkozasanak
folytatdsdhoz sziiksége van, és amelyek hasznalata a tevékenységben hasznot
eredményez. Ezt fejezi ki az eszkdzok hatékonysaga.

Az eszkozok likviditasanak elemzése
Gazdalkodasi szempontbdl az eszkozok egyik nagyon fontos tulajdonsaga a
likviditds. A likviditds az eszkdznek az a tulajdonsaga, hogy elkolthetd. Minden
eszk6z osztalyozhatdo a likviditds szempontjabol, vagyis hogy milyen konnyen
tehetdk pénzzé. Egy eszkoz likviditasa jobb, mint a masiké, ha gyorsabban és/vagy
alacsonyabb koltséggel valthato at pénzre.

Az eszkozok osszetételének elemzése
Az eszkozok Osszetételénél azt vizsgaljuk, hogy a vallalkozas eszkozei milyen
dolgokban testeslilnek meg, a vallalkozds hogyan gazdalkodik az eszkozeivel,
mennyire képes az eszk6zok optimalis Osszetételét fenntartani.
Az eszkozok Osszetételének elemzése azért fontos, mert a készlet és a
kovetelésalloméany minden vallalkozas esetében veszélyeket rejt a pénzdramlasra,
ezek ugyanis lekotik a pénzt. Az eszk6zon beliil tehat elsésorban a készletek és a
kovetelések alakulasat érdemes vizsgalni.

Az eszkozkihasznadltsag elemzése
Az  eszkozok  hatékonysagat  elsdsorban  teljesitményiik  mutatja.  Ezt
eszkozcsoportonként kiilon kell vizsgalni, hiszen minden eszkdznek mas és mas a
teljesitménye. A vendéglatasra jellemzo, hogy nagyon sziik azoknak az eszkdzoknek
a kore, melyek teljesitménye realisan mérheto.
A vallalkozéas eszkozeinek forgasi sebessége az eszkozgazdalkodas hatékonysagat
jellemzi. Megmutatja, hogy a készletben vagy kovetelésben lekotott pénz mennyire
forog, illetve mennyire kotottiik le azokat.

Az eszkozoknek a nyereséghez valo viszonyanak elemzése

Sipos Eva: A beszerzés feladatai, NSZFI.
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Az eszkdozok hatékonysdganak mérésénél vizsgalni szoktdk azt is, milyen
jovedelmet, vagyis milyen hasznot hoz az eszkoz, illetve az eszkdzok teljes kore,
mivel nem minden eszkdzre vonatkozoéan lehet ezt pontosan meghatarozni.

Az elemzésnél éppen ezért altalaban azt vizsgaljuk, hogy az 0sszes befektetett eszkoz
mennyi nyereséget termel. Az elemzésnél az eszkozaranyos nyereség mutatoszamat
hasznaljuk.

Eszkozaranyos nyereség = Eves adozott eredmény / Osszes befektetett eszkozérték

Az eszkozforgalom elemzése
A vallalkozasoknal az eszk6zok forgalmat mérlegsor segitségével tudjuk elemezni.
Az eszkdzok forgalmét rogzitd mérlegsor:
Nyitokészlet + Készletnovekedés = Készletcsokkenés + Zarokészlet

1.8.6. LETSZAM- ES BERGAZDALKODAS

A 1étszam- és bérgazdalkodas a forgalom lebonyolitasdhoz sziikséges Iétszamok és a
bérkoltségek meghatdrozasat, és ezek folyamatos vizsgalatat jelenti.
A létszamgazdalkodas jelentésége:
- az alkalmazottak foglalkoztatasa jelentds koltséggel jar,
- a munkatiggyel kapcsolatos adminisztracié osszetett feladat,
- szigoru jogszabalyi eldirasokat kell betartani.
A vendéglatasban a munkaeré-gazdalkodast nagyon sok tényezo neheziti:
- Vasarnap ¢és linnepnapokon végzett munka.
- Egyes vendéglato lizletekben tobbmiiszakos tizemeltetés van (néha 3 miiszakos).
- A dolgozok munkéja nem folyamatos, fiigg a vendégek megjelenésétdl, keresletétol.
- A dolgozdk egy részének munkaképes allapotban kell lennie, még akkor is, ha a vendég
az lizletben még nem jelentkezett, vagy szdmuk alacsony.
- Egyes munkakorokben magas a ndéi dolgozok aranya, ami néhany esetben
munkaszervezési gondokat okoz (naluk jobban lehet szamitani a hirtelen munkakiesésre —
példaul beteg lesz a gyermek).
- A vendéglato tlizletekben tobb szakma dolgozoi is megtalalhatok, akik egymassal csak
meghatarozott keretek kozott helyettesithetok.
- Bizonyos munkakdrokben alacsony vagy aranytalan a dolgozok jovedelme.
- Idénytizletek is miikddnek, ahol a szezonalis munkaerd biztositasa visszatérd problémat
jelent.
Mindezeknek a tényezOknek a megléte indokolja a munkaerdvel és a bérkoltségekkel vald
foglalkozas tudatossagat, tervszertiségét.

m A jogszabalyi el6irasok betartasa

A dolgozdk foglalkoztatasara vonatkozdéan szamtalan jogszabaly eldirdsait (pl.
tarsadalombiztositasi, munkavédelmi, Munka Torvénykonyve stb.) kell betartani.

m A munKkaero észszeru és takarékos felhasznalasa

A vendéglatd vallalkozdsokndl a munkaerdvel, azaz a rendelkezésre all6 személyi
feltételekkel valo ésszerti foglalkozas a gazdalkodas nagyon fontos eleme.
A létszamsziikséglet meghatdrozdsa
A vendéglatas egészét tekintve rendkiviil magas a 1étszamigény. Ebbdl kovetkezik,
hogy a vallalkozéasok létszamat nem lehet egy bizonyos szint ald csokkenteni, mert ez
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a dolgozok talterhelését okozhatja, ami elébb-utdbb a szinvonal romlasat idézheti
eld.
A foglalkoztatott l1étszam meghatarozasa rendkiviil gondos mérlegelést igényel,
amelynek soran nemcsak a dolgozok szamat, hanem annak Osszetételét (munkakdr €s
szakképzettség szerint) is meg kell allapitani.
A 1étszdm nagysagat €s Osszetételét befolyasolo tényezok:
- A vendéglato iizlet nagysaga, mérete.
- A vendéglato tizlet tipusa, jellege (hatassal van a 1étszamigényes szolgaltatasok
korére).
- A vendégkor Osszetétele (masok lehetnek az egyes vendégesoportok elvarasai).
- A vendéglatd iizlet szinvonala (a valasztékot és a szolgaltatasok korét
befolyasolja).
- Az lizlet mutatészamainak alakuldsa (nem mindegy a kihasznaltsagi mutatd €s
az atlagos tartozkoddsi id6 alakuldsa, mert alacsonyabb foglaltsag esetén
kevesebb dolgozodra van sziikség).
- A gépesitettség szintje (befolydsolja a 1étszamot a takaritds, a mosogatés, az
anyagmozgatas ¢és az adminisztracid gépesitettsége is).
- A munkaszervezés forméja (a termelés €s értékesités szervezésének modja).
- Epitészeti adottsagok (az épiilet tagozodasa, a kozlekedd utak hossza, az épités
soran alkalmazott anyagok stb.).
A létszam biztositasa
A létszamsziikséglet megallapitdsan kiviil legalabb ennyire fontos a sziikséges
lIétszam biztositdsa. A mennyiségben és mindségben megfeleld 1étszadm biztositasa
tudatos el6készitd munkat igényel a vendéglatd lizletek részérdl. Gyakran ezért
vesznek részt a vendéglatd vallalkozasok a szakképzésben vagy szerveznek
dolgozoik részére tovabbképzeést.
A sziikséges létszam biztositasanak lehetdségei:
- 4llando (teljes vagy részmunkaidds) dolgozokkal,
- kisegitd dolgozokkal.
Nagy szerepe van a vendéglatd iizletekben a stabil dolgozéi kor kialakitasanak,
hiszen a dolgozok gyakori cserélédése, a munkaerd-hulldmzas (fluktudcid) hatranyos
a vallalkozasok szamara.
A fluktuacio hatranyai:
- Nem johet létre egy Osszeszokott torzsgarda, amely mar kdzvetlen iranyitas
nélkiil is meg tudja oldani a feladatait, sokkal hatékonyabb lesz a munkéjuk
(természetesen az Osszeszokottsagnak hatranyai is lehetnek).
- Az 1j dolgoz6 egy bizonyos ideig nem teljes értékii munkaerd, hiszen nincs
meg a sziikséges helyismerete.
- A vendéglatasban fontos a vendégek szamara, hogy megszokott arcokkal
taldlkozzanak az tizletekben.
- A munkaer6 folytonos cserélddése rossz fényt vethet az tlizletre.
A véllalkozoénak ismernie kell a fluktuacio (munkaerd-hullamzas) leggyakoribb okait
¢s azokat meghatarozva a sziikséges dontéseket meg kell hoznia.
A fluktuacié okai lehetnek:
- természetes okok (nyugdijba vonulds, sziilés),
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- nem megfelel6 munkakoriilmények,
- rossz munkahelyi 1égkor,
- r0ssz anyagi 0sztonzes,
- szezonjelleg stb.
A létszam hatékony foglalkoztatasanak a biztositasa
Az észszerl foglalkoztatas alapja, hogy a vallalkoz6 megfeleld munkaidé-beosztast
tudjon késziteni, ellendrizheté mdédon végezze a munkaidd bizonylatolasat, és fel
tudja tarni a felesleges 1étszamot.
A létszamgazdalkodashoz kapcsolodd fontos feladat a dolgozok munkaidé-
beosztasanak elkészitése, és a dolgozok letoltott munkaidejének megfeleld
bizonylatolasa.
A munkaidé bizonylatolasara nem jelenléti ivet, hanem munkaidd-nyilvantartast
hasznalunk.
A munkaerd-gazdalkodds fontos eleme a létszamtartalékok feltarasa is. A
Iétszamtartalék tulajdonképpen olyan felesleges 1étszamot jelent, amely a
rendelkezésre allo6 munkaerd nem megfeleld kihasznaladsa miatt keletkezik.
A felesleges 1étszam keletkezésének okai lehetnek:
- a vendéglato tlzleten belill esetleg sziikségtelen munkakdrok megléte (pl.
ruhataros, zenész),
- a munkakorok pontatlan meghatarozasa,
- a munkaszervezes €s a dolgozok beosztasdnak hianyossagai,
- a technikai eszk6zok hidnya,
- laza munkafegyelem stb.
A felesleges létszamot el6idézd okokat fel kell tarni, és meg kell sziintetni.

m A létszam elemzése

Az elemzések segitségével meghatarozhatok a Ilétszamgazdalkodédssal kapcsolatos
feladatok. Minden dontést gazdasagi szamitasokkal kell alatamasztani.
A létszammal kapcsolatos hasznaljuk az allomanyi és a dolgozoi 1étszam fogalmat.
Alloményi 1étszam: Ebbe tartoznak mindazok, akiknek a véllalkozassal érvényes
munkaviszonyuk van.
Dolgozéi 1étszam: Az allomanyi 1étszambodl azok, akik ténylegesen munkat is végeznek
(nincs benne tehat a szabadsagon 1€vd, a tappénzes allomanyban 1év6 dolgozo).
A létszamadatokat mindig adott idépontra vonatkoznak és folyamatosan valtoznak. Ezért
hosszabb iddszakra, statisztikai modszerekkel atlagos dllomanyi, vagy dolgozoi 1étszamot
kell meghatérozni.
Atlagos létszdm
A véllalkozasra jellemzd mutatoszam az atlagos allomanyi vagy az atlagos dolgozoi
Létszam kihasznaltsaga
A 1étszam kihasznaltsdg mutatdja azt mutatja meg, hogy az alloméanyi 1étszdmnak
mekkora része dolgozott (a vizsgalt idépontban).
Létszam kihasznéltsag mutato (%) = (dolgozoi 1étszam / dlloményi 1étszam)
A létszam valtozasanak elemzése
A létszam allandoan valtozik, ezért nagysagat sziikség szerint moédositani kell. A
1étszam valtozasat fluktudcionak nevezziik, ami kétiranyu lehet.
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A fluktuacié mutatoi:

- Valtas: a ki- és belépdk szdma koziil mindig a kisebb (aki helyett fel is vesznek

valakit).

- Valtas intenzitasa: azt mutatja meg, hogy egy adott id6szakban az allomanyi

1étszam mekkora hanyada cserél6dott ki.

Valtas intenzitasa, valtasindex (%) = Valtas / Allomanyi 1étszam
Ha tal magas, vizsgalni kell az okat, hogy miért cserélddik a 1étszam nagy része.
A létszam hatékony foglalkoztatdasanak vizsgalata

Minden szervezetben, ahol valamilyen tevékenységet folytatnak, torekednek arra,
hogy a dolgozok altal végzett munka mennyiségét és mindségét minél pontosabban
meghatarozzak.
A munkaeré kihasznaltsaganak, a munkavégzés hatékonysdganak mérése a
vendéglatasban azonban nagyon nehéz.
A teljesitmények pontos mérését az alabbi szakmai sajatossagok nehezitik:

- az lizleti dolgozdk munkaja nem szervezhetd folyamatosan és egyenletesen,

- a vendéglatisban nagy szerepe van az idényszerliségnek, az iddjarasi

hatasoknak és egyéb forgalmi tényezoknek (pl. rendezvények),

- a vendéglatas dolgozoinak bizonyos mindségi kdvetelményeknek is eleget kell

tenniik,

- a tevékenység eredményére hatdssal van a vendég magatartasa,

- a vendéglato tevékenység eltéré modon gépesitheto,

- a feladatok nagyon dsszetettek,

- a kiilonbdz6 munkak nehezen 6sszehasonlithatok.
A 1étszam ésszerti foglalkoztatadsanak megitéléséhez sziikség lenne olyan adatokra,
amelyek segitségével a dolgozok munkdja ¢és teljesitménye mérhetd ¢és
Osszehasonlithato.
A dolgozdok leterheltségének mérésére természetes mutatészamokat szoktunk
hasznalni. Ez lehet egy fore vagy egy munkadrara jutd adagszam (pl. szakacsoknal),
vagy vendégszam (pl. pincéreknél). Sajnos ezek a mutatok nem adnak valos képet a
dolgozdk teljesitményérdl. A szakacsoknal az adagszdm nagyban fligg a termékek
munkaigényességétdl, a gépesitettség fokatol, a felhasznalt félkész- és késztermékek
aranyatol, mig a pincéreknél vendég és vendég kozott jelentds kiilonbségek lehetnek
munkavégzés szempontjabol.
A vendéglat6 munka hatékonysdgit méréd legfontosabb  mutatészamot
termelékenységnek nevezziik. A termelékenység azt mutatja meg, hogy egy dolgozo
meghatarozott idé alatt mekkora forgalmat bonyolitott le, vagyis mennyi az egy
dolgozora jutd bevétel.
Termelékenység = Netto bevétel / Atlaglétszam
A termelékenység idébeli elemzése igen fontos, de elég nehéz. A f6 probléma az
arvaltozas hatasanak kiszlirése, hiszen ez a bevételt ugyan noveli, de
tobbletteljesitményt nem jelent.
A termelékenységi mutato elonyei:

- mérheto adatot biztosit,

- kdnnyen kiszamithato,

- nem igényel kiillondsebb adatgytljtést.
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A termelékenységi mutato hatranyai:

- vallalkozasok, tizletek k6z6tti dsszehasonlitasra csak korlatozottan alkalmas,

- az arvaltozas jelentdsen torzithatja,

- nem fejezi ki a munka mindségét (nem mindegy, hogy példaul 100 000 forint

bevétel csoporttdl szarmazik vagy étlap szerinti vendégektol).
A leterheltségi mutato €s az egy dolgozoéra jutd bevétel kozott teremt kapcesolatot az
un. min6ségi mutato, ami az egy termékre vagy vendégre juto atlagos bevételt fejezi
ki. Ezt is figyelembe kell venni a teljesitménykdvetelmények eldirdsanal, hiszen
kiilonbozo értékeket mutat példaul egy italbolt és egy szinvonalasabb étterem
esetében.
Osszefiiggés a mutatok kozott

Termelékenységi mutaté = Mindségi mutatd x Leterheltségi mutatd

m Bérgazdalkodas

A munkabér-gazdalkodas minden vallalkozas esetén kozponti kérdés, mert a koltségek
legnagyobb része a kiilonboz6 dolgozoknak torténd kifizetésekhez kapcsolodik.
Kiilondsen igy van ez a vendéglatasban, amely 1étszdmigényes szakma.
A munkabérekkel torténd gazdalkodast még fontosabba teszi, hogy koltségjellegii
elvondsok is terhelik az ilyen jogcimen kifizetett 6sszegeket.
A dolgozokhoz a munkabéren kiviil egyéb személyhez kotddd raforditdsok is
kapcsolodnak, amelyeket a gazdalkodasban szintén figyelembe kell venni.
A szamvitelre vonatkozo torvény eldirasai szerint kell a vallalkozasok személyi jellegli
raforditasait elszamolni. A személyi jellegli raforditasok kozott kell kimutatni minden, a
maganszemélyhez kotheto kifizetést.
Személyi jellegii raforditasok kozé tartozik:

- a bérkoltség (bérek, munkadijak 6sszege),

- a személyi jellegli egyéb kifizetések (pl. jubileumi jutalom, 0Osztondij,

koltségtérités),

- a bérjarulék (pl. szocidlis hozzajarulasi ado, szakképzési hozzajarulas).
A bérgazdalkodas egyik fontos szempontja a koltségtakarékossdg, de a masik oldalon
allnak a dolgozok, akiknél megfeleld anyagi érdekeltséget kell biztositani ahhoz, hogy
feladataikat megfelel6 modon lassak el.

m A bérgazdalkodas elemzése

A bérek nagysaganak elemzése
A bérek iddbeli valtozasat fejlodési mutatdoszamok segitségével elemezhetjiik.
A kifizetett bérek és a létszam viszonydnak elemzése
A 1étszam ¢&s a bérek viszonyat az atlagbér mutatoval elemezhetjiik.
Atlagbér = Brutt6 bérek osszeg / Atlaglétszam
A kifizetett bérek és a bevétel viszonydnak elemzése
A kifizetett bérek és a nettd bevétel viszonyat a bérhanyad mutatoval elemezhetjiik.
Bérhanyad = Brutto bérek / Netto bevétel
A teljes személyi jellegl raforditasokat is viszonyithatjuk a nett6 bevételhez.
Bérjellegii koltséghanyad = Személyi jellegii raforditasok / Netto bevétel
A kifizetett bérek és az eredmény viszonydnak elemzése
Az addzott eredmény és a bérek viszonyat a bérardnyos nyereséggel elemezhetjiik.
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Béraranyos nyereség = Eves adozott eredmény / Személyi jellegii raforditasok

1.8.7. KOLTSEGGAZDALKODAS

A vendéglatas koltségigényes szakma: jelentds eszkoz- €s munkabér-felhasznalassal dolgozik.
Ezek a koltségek csokkenthetdk ugyan, de meg nem sziintethetok.

A koltségek csokkentik az eredményt, a gazdalkodasi szempontok a koltségekkel valo
takarékossagra kényszeritik a vendéglato tizleteket.

Fontos tehat a koltségekkel valo takarékoskodas, de a koltségek csokkentése nem lehet tulzott
mértékll, mert van olyan koltség, ami ugyan csokkenthetd (példaul a tisztitoszer-felhasznalas),
de a tulzott takarékossag a szinvonal rovéasara mehet, és a bevétel csokkenésén keresztiil a
nyereség visszaesését okozhatja.

m A jogszabalyi eléirasok betartasa

A koltséggazdalkodas fontossdgat hangstlyozza, hogy a koltségek nyilvantartasara
vonatkozoan jogszabalyok rendelkeznek:
- A vallalkozas formajatol fiiggetleniil kotelezo a koltségnemenkénti nyilvantartas.
- Emellett koltséghelyenként és koltségviseloként is nyilvan lehet tartani a
koltségeket.

m A koltséget jelent eroforrasok észszeri és takarékos felhasznalasa

A koltséggazdalkodas megvaldsitdsa nem egyszerti feladat, az feltételezi az termelési
eréforrasok optimalis felhasznalasat.

Az tizleti tervek Osszeallitasa soran leginkabb az eredmény maximalizalasa az elsddleges
szempont. Ehhez megfelel6 koltségterveket kell osszedllitani. Kétségtelen az értékesités
bevétele (a hozamok) is befolydsolhatok, de ennek lehetdségei eléggé korlatozottak. Az
eredményesség szempontjabol kiemelkedd szerepe van az erdforrdsokkal valo
gazdalkodasnak. A  koltséggazdalkodas valamennyi erdforrds gazdalkodasdhoz
kapcsolodik, de foként az eszkdzgazdalkodashoz. E szempontbol is meghatdrozé szerepe
van a tervezésnek, ugyanis mas az eszkdz megszerzése (beszerzés vagy sajat eldallitas)
soran dontiink a kovetkezd termelési folyamat koltségeirdl. A befektetett eszk6zoknél a
dontés megalapozottsdga még fontosabb, ugyanis ez esetben tobb évre elére dontlink a
koltségekrdl. A megvaldsitott beruhazas terv szerinti koltsége a tevékenység allando
koltségét jelenti akkor is, ha éppen sziinetel a termelés. Mindenképpen gondolni kell a
koltségmaradvanyra is.

A helyzetet még bonyolitja az, hogy sok esetben az eszkdz hitelbdl valosul meg és a
kamatteher éveken 4t terheli a gazdalkodast. Természetesen e probléma jelentkezik a
készleteknél is. A felesleges készletallomany eszkozoket kot le, melyet finanszirozni kell.
Ezen thlmenden a készletezés kozvetleniil is koltségeket jelent (tarolas, kezelés,
anyagmozgatas stb.).

Az emlitett eszkozokon kiviil jelentds koltséghanyadot jelent az ¢lémunka felhasznalasa
miatt keletkezd koltség tOmege. A rossz munkaszervezés, a nem kelléen atgondolt
iranyitds gatolja a munkaerd ésszerli hasznositasat, melynek hatasara a koltség ugyan
elszamolasra keriil, de nincs meg annak bevételfedezete.

m A koltséggazdalkodas elemzései lehetoségei

Az elemzések segitségével meghatarozhatok a koltséggazdalkodassal kapcsolatos
feladatok. Minden dontést gazdasagi szamitasokkal kell alatamasztani.

53



A koltségfajtak vizsgalata
Fontos az egyes koltségfajtdk nagysdganak vizsgalata, de az alakuldsukra hato
tényezOk elemzése még 1ényegesebb. Erdemes azt is vizsgalni, hogy a valtozasbol
mennyi az ar-, illetve a tarifavaltozas hatasa.

A koltségek és a bevétel viszonydnak vizsgdlata

A koltségek és a bevétel viszonydnak alakuldsat a koltségszinvonal mutatojaval

elemezhetjiik.

Koltségszinvonal = Nett6 koltség / Netto bevétel

A koltségszinvonal a kiilonbozé koltségeknél méas modon alakul. A bevétel

novekedésének hatasara:
- 4llando koltségnél a koltségszinvonal csokken,
- proporcionalis koltségnél a koltségszinvonal nem valtozik,
- progressziv koltségnél a koltségszinvonal nd,
- degressziv koltségnél a koltségszinvonal csokken.

Az atlagos koltségszinvonal elemzésekor fontos tehat azt tudni, hogy a kiilonb6z6

koltségek milyen ardnyban allnak egymassal.

A valasztékcsoportok vizsgalata koltségigényesség szempontjabol

Az arucsoportok koltségigényessége a vendéglatisban nagyon eltérd: fiigg a

felhasznalt nyersanyagtdl és a munkaigényességtol.

Koltségnemhanyad = Koltségnem / Osszes koltség

A koltségigényesség alapjan a kovetkezd termékcsoportokat lehet megkiilonboztetni:
- A nyereséget hozo termékek koltségek fedezetén kiviil még nyereséget is
hoznak.
- Csak a valtozé koltséget fedezé termékek. Ezek ardban a rajuk esd valtozo
koltségek még megtériilnek, de a rajuk jutd allando koltségeknek csak egy része
tértil meg. Csak ilyen termékek veszteségbe vinnék hosszl tdvon a vallalkozast,
hiszen a rajuk jut6é allando koltségek nem tériilnek meg, azokat mas termék
araba kell bekalkulélni.
- Veszteséges termékeknél még a sajat valtozo koltségiink sem tériil meg az
arakban. Ezeket csak akkor érdemes termelni, ha értékesitésiik kapcsolodik
valamilyen nyereséges termékéhez, kiilonben termelését abba kell hagyni.

Fedezeti pont
Az allando ¢és valtozd koltségek, valamint az arbevétel ismeretében
meghatarozhatjuk egy vallalkozas fedezeti pontjat, vagyis azt a termelt mennyiséget,
amely eladasa esetén az értékesitésbol szarmazo arbevétel adott eladasi ar mellett az
Osszkoltséget (allandd + valtozod koltség) fedezni tudja, a véllalkozasnak itt sem
nyeresége, sem vesztesége nincs.

Fedezeti pont = Allandé koltség / (1 — egységnyi arbevételre jutd valtozo koltség)
A vallalkozok szamara fontos, hogy ismerjék az dsszkoltség alakulasat, osszetevoit
¢s meg tudja hatarozni a fedezeti diagramot.

A fedezeti diagram segitésiil szolgalhat az ar és értékesitési politika kialakitasanal, a
koltség-gazdalkodasnal és a ndvekedési tervek készitésénél.
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1.8.8. EREDMENYGAZDALKODAS

Az eredménygazdalkodas az eredményre hatd tényezdkkel és a keletkezett eredménnyel
torténd gazdalkodast jelenti.
Az eredményre az alabbi tényezdk vannak hatéssal:
- bevétel,
- nyersanyagfelhasznalas,
- személyi jellegli koltségek,
- egy¢b koltségek.
m Az eredmény felhasznalasa

A véllalkozas az eredmény egy részét add formdjaban befizeti az allami koltségvetésbe, a
fennmarado 6sszegbdl a tulajdonos részesedik, illetve a vallalkozas vagyonat gyarapitja.
Az egyéni vallalkozé a kiilonboz0 fizetési kotelezettségek teljesitése utdn szabadon dont
az eredménye felhasznalasarol.
A gazdasagi tarsasagoknal az ad6 megfizetése utan a vallalkozasnal maradd adozott
eredménybdl a tulajdonosok osztalék forméjdban részesedhetnek. Az osztalék
nagysagarol a tulajdonosok testiilete (taggytilés, kozgytilés) dont. A felosztasra keriilo
részb0l a gazdasagi tarsasag tagjai altalaban a bevitt toke aranyaban részesednek.
Az adozott eredmény egyéb felhasznélasa:

- a kdvetkezo évre eredménytartalék képezhetd,

- fejlesztheto a vallalkozas (bdvithetd az iizlet, O gépeket lehet vasarolni),

- 1j vallalkozasba lehet fogni (0 tzlet vésarolhato, induld vallalkozasba lehet

betarsulni),

- mar miikodo vallalkozasba tulajdonosként be lehet 1épni,

- részvényeket lehet vasarolni stb.

m A jogszabalyi el6irasok betartasa
A gazdasagi tarsasagoknal az eredmény levezetésének nagyon szigoru szamviteli
szabalyai vannak.

m Az eredményre haté tényezékkel valé gazdalkodas

Az eredménygazdalkodas részekre bonthatd, tudatosan kell gazdalkodni az egyes
tényezokkel, ismerve hatasukat az eredményre.

m Az eredménygazdalkodas elemzései lehetdségei

Az elemzések segitségével meghatarozhatok az eredménygazdalkodassal kapcsolatos
feladatok. Minden dontést gazdasagi szamitasokkal kell alatamasztani.

Az eredmény idobeli valtozasanak elemzése
Az eredmény iddbeli valtozasat fejlodési mutatok segitségével elemezhetjiik.

A jovedelmezoség (rentabilitis) elemzése
A jovedelmezdség egy vallalat teljesitoképessége, mely megmutatja, hogy az adott
vallalat milyen eredményesen hasznalja fel a rendelkezésére allo erdforrasokat. A
véllalkozas  tulajdonosai  szdmara elsddleges fontossagi a  vallalkozés
nyereségessége, hiszen a vallalkozasok 1étesitésének oka a nyereség elérése. A
jovedelmezdség mutatdi arrél adnak felvilagositast, hogy a korabbi beruhazési
dontések eredményeképpen 1étrejott eszkozallomanyt milyen eredményesen,
mekkora hatékonysaggal sikeriilt felhasznalni. Ezekkel a mutatokkal kifejezziik az
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eredmény (nyereség) és a vallalkozasba tortént befektetések egymashoz viszonyitott
aranyat.
Meg kell vizsgalni a befektetés megtériilését, hogy a vallalkozasba fektetett toke
mekkora hozammal miikodik. Ennek elemzésére a hozam, vagy hozadék szamitasat
alkalmazzuk. A mutatd kifejezi, hogy az Osszes befektetés (fliggetlenil a
finanszirozas formajatol) milyen eredményt hozott a vizsgalt idészakban.
Hozam = Adodzott eredmény / Befektetés
A hozam nagysaga fiigg:
- az eredmény és a tOkebefektetés nagysagatol,
- a befektetés jellegétol (pl. szallodanal a hozam aranya altaldban kisebb, mint
egy kis tizletnél),
- a felvett hitel nagysagatol stb.
Ez a mutato a hitelezok szamara fontos informacioforras, hiszen az 0sszes eszkoz a
hitelbdl véasarolt eszkdzoket is tartalmazza, megmutatja, hogy képes-e a vallalkozas a
toke koltségeit fedezni. A hozamot érdemes Osszehasonlitani a banki kamatlabakkal.
A befektetett értéken beliil érdemes vizsgalni a sajat téke megtériilését, a sajat toke
viszonyat az elért adozott eredményhez.
Sajat toke megtériilése = Adozott eredmény / Sajat toke
A vallalkozas sajat vagyondnak gyarapodasat mutatja, alakulasa a befektetdket is
érdekelheti.
A nettd Dbevétel ¢és az eredmény kozvetlen kapcsolatdit mutatja az
eredményszinvonal.
Eredményszinvonal = Ado6zatlan eredmény / Nettod bevétel
Az eredményszinvonal altalaban akkor véltozik, ha a raforditasok és az arbevétel
aranya megvaltozott, azaz valtozott a vallalkozés koltségérzékenysége.
A fedezeti hanyad ¢és az eredményszinvonal mutaté értéke alapvetden fligg a
tevékenység fajtajatol, igy legcélszeriibb a szakmaban jol miikddd, a sajatunkhoz
hasonl6 nagysagu véllalkozas adataival 6sszehasonlitani a sajatunkat.
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2. A PINCER MESTER SZAKMAI FELADATAI

2.1. A VENDEGLATAS TRENDJEI
2.1.1. A VENDEGLATAS TRENDJEI A KERESLET TERULETEN

A vendéglatas iranti keresletet sok, folyamatosan valtozo tényezd befolyasolja, tobbek kozott
a vendégek hianyérzete, igénye, jovedelme, a rendelkezésre 4ll6 szabadidd, a demogréfiai
tényezOk, a telepiilési viszonyok, a tdrsadalmi-gazdaséagi-technikai szinvonal, a természeti
tényezOk, az adminisztrativ szabalyozas, a kinalat, az arak, a reklam-propaganda és szamtalan
szubjektiv tényezo.

A befolyasolo tényezok koziil csak a legfontosabbakat szeretném kiemelni.

m A koronavirus-jarvany tarsadalmi-gazdasagi hatasa

Magyarorszdgon a koronavirus-jarvdny megjelenése utan, 2020. marcius 11-én
veszélyhelyzetet hirdettek ki, amelyet kovetden kiilonleges jogrend és szamos — a vendéglato
tevékenységet is befolyasold — korlatozas 1épett €letbe. A jarvany hosszatavu hatasat jelenleg
még nem lehet felmérni, bar varhaté a vendéglato tevékenységen beliil a hazhozszallitas és az
elvitelre torténd értékesités sulydnak novekedése.

m Uj étel- és étkezési trendek megjelenése'
Az emberek igényeinek, életstilusanak, életritmusanak, ¢élet- és munkakdriilményeinek
folyamatos valtozasa hatassal van étkezésre, az ételfogyasztasi szokasokra.
Az étkezés nem csupan egyszeri taplalékfelvételt jelent, az emberek egész gondolkodédsanak,
¢letvitelének kifejezdje lehet, hogy milyen ételeket fogyasztanak.
Az elfogyasztott ételekre, az étkezésre az alabbi tényezdk hatnak:
- az embereknek a taplalkozéssal kapcsolatos elgondolésai,
- az emberek életvitele, élet- és munkakoriilményei,
- arendelkezésre allo alapanyagok, technikai €s technologiai lehetdségek,
- hagyomanyok, tapasztalatok,
- divatirdnyzatok,
- a média altal kozvetitett mintak stb.
Napjainkban az étkezésre jellemzd, hogy a hagyomdanyos étkezési keretek felbomlottak, uj
szokésok ¢és rendszerek jottek 1étre. A kordbbi napi haromszori étkezés (reggeli-ebéd-vacsora)
jelentdsen atalakult, az étkezések szama valtozott, az étkezési idOk eltolodtak, az egyes
étkezések jelentdségének, tartalmanak atalakuldsa mellett jellemzden az étkezés helyszine is
megvaltozott.
A trendek létrejottében fontos tényezd, hogy az emberek egyre tudatosabban, a
koriilményeket és elvarasaikat sokkal jobban figyelembe véve étkeznek.
Az egészséges taplalkozas igénye
Az emberek életmodjanak megvaltoztatasaval egyre inkabb el6térbe keriil annak a
felismerése, hogy a taplalkozas mindsége jelentés mértékben hatissal van az
egészségiikre, fizikai allapotukra, szellemi teljesitOképességeikre, kozérzetiikre és
megjelenésiikre is. Szadmos olyan étkezési trend jelent meg, amelynél a cél az
egészség elérése és megtartasa.
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A health food olyan ételeket jelol, amelyek természetes eredetiiek és az egészséget
szolgalhatjak (pl. fliszerndvények, zold tea).

Napjainkban egyre tobben szenvednek ételallergiatdl vagy ételintoleranciatol. Akar
allergiardl, akar intoleranciardl van sz6, a problémat okozd nyersanyagoktol mentes
ételeket varnak el az ilyen vendégek a vendéglato iizletekben is. A cleen food olyan
ételt, olyan étkezést jelol, amely a problémdkat okozé alapanyagok nélkiil, ,,mentes”
¢lelmiszerek felhasznalasaval késziil.

A taplalkozas trendjeivel részletesen a 2.2. fejezetben foglalkozunk.

Az egészség- és kornyezettudatossag, az etikus fogyasztdas novekedése
Egyre nagyobb az egészség- ¢&s kornyezettudatos fogyasztok tabora. A
fenntarthatosag, a kornyezeti erdforrasok kiméletes felhasznalasaval késziilt,
bio/6kologiai termelésbdl szarmazod élelmiszerek fogyasztisa emelkedd tendenciat
mutat. Az elkotelezett fogyasztonak konkrét elvarasai vannak a valasztékot illetden,
melyet meghataroz a tudatos fogyasztds harom eleme: az egészségtudatossag, a
kornyezettudatossag, ¢s az etikus fogyasztas.
A vendégek a természetes, kevésbé feldolgozott, teljes értékii élelmiszereket keresik.
Novekszik az igény az Osi alapanyagok (példaul koles, hajdina) és az Osi
technologidk, élelmiszer-feldolgozasi ¢és ételkészitési modszerek irant. Keresettek a
magas tapértekli, fehérjében gazdag, konnyen emészthetd, magas rosttartalmu
¢lelmiszerek és az ezekbdl késziilt ételek.
A vendégek részérél fokozodik a nagyipari élelmiszer-termeléssel szembeni
bizalmatlansadg, ezért nd a kézmiives, hagyomanyos technologidval eldallitott
¢lelmiszereknek népszerisége, a biogazdasagokban termesztett gylimolcsok,
z0ldségek iranti kereslet. Egyre nagyobb az igény a vegyszermentes, organikus, a
természetességet biztositd bio-food ¢lelmiszerek, a hozzaértést €s a felelds termelést
igazolo termékek, az authentic food irant. Ez utobbit foként azok az eladok tudjak
hiteles igazolni, akik termel6k is egyben. A trusted food olyan hiteles eredetii
ételeket jelol, amelyeknél a fogyasztd bizhat abban, hogy az sajat és hozzatartozoi
egészségét nem veszélyezteti.
A vendégek korében egyre értékesebbek a lakokornyezet és az ott termelt
¢lelmiszerek, a local food is.

Az élelmiszertudomadny fejlodése
A novel food olyan kémiai anyagokat tartalmazo ételt vagy ételosszetevot jeldl,
amely eddig emberi fogyasztasra nem keriilt. Ide tartoznak példaul a
mikroorganizmusok, a gombak, az algdk, és az ezekbdl kivont, illetve a genetikailag
modositott anyagok.
A molekularis konyha természetes alapanyagokat hasznald iranyzat, amely a
tudomény segitségével bontja alkotoelemeire az alapanyagokat, illetve a kémiai
folyamatokat, és igy alkot egy teljesen atalakitott ételt.

A gyors étkezés igénye
Napjaink rohandé embere viszonylag régota valasztja a fast food termékeket, és az
ilyen ételeket kindlé vendéglatéd iizleteket, de jelentds az igény az ilyen jellegli, de
hézhoz szallitott call food termékekre is. Uj iranyzat a finger food, amely
egyszerlien, egy-két harapdssal, akdr utcan is elfogyaszthatd termékeket jelol, a
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street food pedig utcai arusoktol, bodékbol, food truckokbol vasarolt, altalaban
kézbdl, menet kozben az utcan is elfogyaszthato étel.
Kiilonlegesnek szamit a fast good, amelynél a gyors ételek mindségi alapanyagbol,
az egészséges taplalkozas elveit szem el6tt tartva késziilnek.

A kényelem igénye
A convenience food az elokészitett, fagyasztott, félkész- és készételeket jeloli. Ezek
fogyasztasa eldsorban a haztartdsokban jellemzd, de egyre tobb vendéglatod iizlet
valasztékaban is megjelennek ezek a termékek.

Az élményszerzés fontossdaga
Napjainkban egyre inkdbb novekszik a gasztronomia élményt keresOk szama. Az
emberek nyitottabba valtak a gasztrondmia Gjdonséagai irant, hiszen a vilaghalé révén
a nemzetek konyhai, ételei sem ismeretlenek szamukra.
A mood food olyan ételeket jelol, amelynél maga az étel, illetve az elfogyasztas
koriilményei adnak a fogyasztd szdmara kiilonleges élményt, hangulatot.
A sensual food a fogyaszt6 valamennyi érzékére (latds, szaglas, izlelés, hallas,
tapintas) hat. A tobb érzékszervet érintd élmény megtervezése atgondolt ételtervezést
igényel. Szokatlan latvany, meglepd izek, allagok szolgalhatjak ezt a célt.
A wellness food az életformahoz igazododan a testi-lelki jolét érzését biztositja a
fogyasztoknak az ételek révén.
A show food kiilonleges latvanyelemeket nytjto ételeket (pl. vendég eldtt készitett,
flambirozott ételek) jeldl.
Az ethnic food egyes nemzetek ételeinek beépitése a fogyasztott ételek kozé.
A strange food a vildg mas részén elfogadott, de adott kulturdban gusztustalannak
tartott ételek (pl. rovarok, rothasztott halak) fogyasztasa.
A retro food Ujra divatba hozott, nosztalgikus ételek és italok megjelenése, gyakran
autentikus koriilmények kozott (pl. romkocsmaban).

Viltozatossag irdanti igények boviilése
Részben a vendéglatas széles kinalatanak hatasdra a vendégek valtozatossag iranti
igénye is bdviilt. Valtozatossagot varnak el a felhasznalt nyersanyagban, az egyes
nyersanyagokbol késziild ételekben, az elkészitési modokban, az ételek izében,
megjelenésében, talalasaban, illetve a kapcsolddo szerviztevékenységben is.

Divatok, trendek
A vendégek egy része tudatosan vagy akaratlanul is koveti az aktudlis
divatiranyzatokat. Igényeik kozott megjelennek a felkapott nyersanyagok, a
kiilonleges ételek, trendi italok és ujszert szolgéltatasok.

Uj generdciok megjelenése a vendégkiorben

Napjainkban az ,,X” generacio (1965 és 1979 kozott sziiletettek) mellett egyre inkédbb
az ,,Y” generacio (1980 és 1995 kozott sziiletettek) rendelkezik a legnagyobb
vasarloerével a piacon. Az Y generacid megszokta és igényli is a kényelmet,
kevesebb id6t akar a konyhaban télteni, mint sziileik, tobbszor esznek étteremben,
mint barmely més nemzedék tagjai. Ez a generacidé gyakran fogyaszt gyorsan
elkészithetd és kiszolgalhatd, akar kézbdl, menet kozben is elfogyaszthatod street
foodokat, snackeket.
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m A kinalat as az arak valtozasa
A vendéglatasban a kinalat a kereslet egyik legfontosabb befolyasolo tényezdje, hiszen a
vendég abbol tud valasztani, amit szdmara ajanlanak, ami szerepel a valasztékban.
A vendéglatd keresletet a fogyasztdi arak alakuldsa is befolyasolja, amely hatisa az
arszinvonaltol, az draranyoktdl és az arvaltozas mértékétol fiigg.

2.1.1. A VENDEGLATAS TRENDJEI A KINALAT TERULETEN"

A vendéglatasban a kindlattal nem csupan a felmeriilt igényekre adunk szakmai véalaszt,
hanem uj keresletet is teremthetiink.

m Igazodas a vendégek keresletéhez
Az igazodés alapja, hogy tisztdban legyiink az aktudlis étkezési trendekkel és
legfontosabb jellemzdkkel, hogy ezek alapjan alakitsuk ki valasztékunkat.
A taplalkozas és az egészség kozotti osszefiiggést felismerd vendégek széamara
egészséges alapanyagbol késziild, fehérjében gazdag, alacsony koleszterin- ¢és
szénhidrattartalmu ételeket kell kindlnunk. A vendéglatasban egyre nagyobb szerepe van
a vegetarianus valaszt¢kelemeknek, az Gtletes €s taplalo huspotloknak, az allati eredetii
fehérjéket kivalto fehérjeforrasoknak.
A specialis étkezési igényekhez nem konnyl igazodni. A specidlis étkezési igénylok
ellatasat a ,,mentes” termékekkel késziild ételekkel €s megfeleld konyhatechnoldgiai
eljarasokkal tudjuk megoldani.
Az élelmiszerek eredetének ismeretére vonatkoz6 fogyasztoi elvarasok a vendéglatast is
Osztonzik a minél természetesebb, a vendég altal konnyen azonosithatd élelmiszer-
OsszetevOok hasznalatdra. Egyre tobben hirdetik étlapjaikon, honlapjaikon, hogy az
alapanyagokat megbizhat6 helyi 6stermeldktdl, bio- vagy kisgazdasagoktol szerzik be, és
ennek megfelelden az ételeket is frissen készitik.
A vendéglatasban nagyon fontos a fast food trend elvarasainak vald megfelelés
valasztékban €s az ételkészités, €s értékesités koriilményeiben.
A vendéglatd termelésben egyre nagyobb szerepet kapnak — fOként gazdasdgossagi
megfontolasokbdl — a convenience food termékek.
A gasztronémiai élményre varé vendégeknek olyan koriilményeket és ellatast kell
biztositanunk, amely altal egyedinek, kiillonlegesnek érezheti az tizlet kinalatat.
A vendégek valtozatossag iranti igényének a valaszték kelld szélességével,
mélységével és mindségével tudunk megfelelni.
Az aktualis divatnak megfeleld valaszték egyre tobb vendéglato iizletre jellemzo.
Az uj generacidos vendégekre az lzleteknek is fel kell késziilnilik, hiszen eltérd
igényekkel jelennek meg a vendéglatasban.

m Uj alapanyagok, ételek és italok megjelenése
A vendéglatds kindlatat jelentds mértékben befolydsolja az élelmiszeripari hattér
valtozasa. Ujfajta nyersanyagokhoz, ételekhez, italokhoz lehet hozzajutni, nagyon
kiilonb6z6 elokészitettségi fokon.

m Az ipari hattér megvaltozasa
Jelentds a kindlat boéviilése a vendéglatisban hasznalt gépek, berendezések ¢Es
felszerelések terén is.
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m Optimalis kinalatra torekvés
A vendéglato tizletek kindlatdnak meghatarozasanal egyre inkabb eldtérbe keriilnek a
gazdasagossagi szempontok. Ez részben a kindlat sziikitését jelenti, illetve a ,kényelmi
nyersanyagok™ (convenience food) felhasznalasat, amelyekkel a munkaigényesség
csokkenthetd.

m Uj gasztronémiai iranyzatok
Az 1j, kisérletez6 generacidknak, valamint az innovacioban fantaziat 1at6 befektetoknek
koszonhetden megjelentek 1) irdnyzatok is, mint a fine dining vagy a flying service
(flying buffet, running buffet).
A fine dining ételeinél nem csupén a tokéletes nyersanyagvalasztés, de a kiilonleges iz ¢és
a latvanyos talalas is kovetelmény. A fine dining éttermek példdjat kdvetve ma mar
nagyon sok vendéglato iizletben igyekeznek az iranyzatnak megfeleld, vagy legalabbis
hasonl¢ ételeket késziteni.
A flying service a vendéglatd rendezvényeken hasznalt legujabb szervirozasi mod,
amelynek keretében a pincérek kiilonleges mini falatkakat kindlnak talcdkon, egyedi
eszkozokben, exkluziv talalasi modon, a tokéletes latvany- €s izharmodnia érdekében.

m A konyhatechnoldgia valtozasai
A gasztrondmiat sem keriilték el a technikai wjitasok, és a hozzajuk kapcsolédo uj
konyhatechnoldgiai eljarasok.
A gépek és berendezések kivalasztasanal a célszerliség, a biztonsag és a megbizhatdsag
mindennél fontosabb lett. A magas szinvonali technika leegyszeriisitette a
munkafolyamatokat, és ezéltal jelentds koltségmegtakaritas kovetkezett be.
Az aromatizalas, a barbecue, a cook-chill, a cook-freeze, a sous-vide, a konfitalas, a
holdomat technologidk, vagy a liofilizalds, a marindlds, a pépesités, a habositis, a
szferifikacid6 ¢és a habkészités modern technikai (pacojet, habszifon) uj ételek
megjelenését tették lehetdvé a kinalatban.
Aromatizalas
Olyan illatolasi, izesitd eljaras, ahol a magas aromaanyag tartalmi alapanyagot
valamilyen folyadékban rovid ideig aztatnak.
Barbecue
A hus sitésének specialis valtozata, amelynek soran a has alacsonyabb
hémérsékleten hosszabb ideig siil, és kdzben fiistds jelleget is kap.
Cook-chill
Az elkésziilt ételt erre a célra késziilt berendezéssel gyorsan lehiitik, hiitve taroljak,
majd kozvetleniil a fogyasztas elott atforrositjak.
Cook-freez
Az elkésziilt ételt erre a célra késziilt berendezéssel gyorsan lefagyasztjdk, mélyhtitve
taroljak, majd a fogyasztas el6tt melegitik fel.
Habositas
Levegds, habos textlra kialakitdsa dinitrogén-oxidos szifon segitségével.

Konfitdlas
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Az eljaras lényege, hogy az alapanyagot alacsony hdéfokon, hosszu ideig, lassan
hokezelik. Torténhet ez az alapanyag sajat zsirjaban, olajban oxigénmentes
kozegben.
Liofilizalas
Fagyasztva szdritassal torténd tartositas.
Marindlas
Pacolas sés, ecetes, fiiszeres 1ében.
Pacojet technologia
Me¢élyhiitott termékek habba pépesitése pajocet késziilék segitségével.
Sous-vide
Az ételosszetevOk nyersen vagy részben hokezelve, zart, vakuummal légtelenitett

csomagolasba keriilnek, kiméletes (100 °C alatti) hdkezelésen esnek at, majd ezt
koveti a gyors lehtités.
Szferifikacio
Folyékony vagy finomra pépesitett anyagbol szilard allagh termék Ilétrehozésa
natrium-alginat és kéalcium-laktat felhasznalasaval.
Az elmult évtizedekben jelentés mértékben hatottak a valasztékra a konyhatechnologia
trendek, iranyzatok is.
A tudomanyos ismeretek felhasznalé ~molekuldris gasztronémia (kisérleti
konyhamiivészet) a fizikai és kémiai folyamatoknak a gyakorlati konyhatechnikdban
torténd alkalmazasat jelenti. A molekularis gasztronémiat az ételek elkészitésének és
talalasanak a hagyomanyostol eltérd stilusa is jellemzi. Ez a konyhai irdnyzat szoros
kapcsolatot mutat a tudomannyal, de kimutathatdo Osszefliggés fedezhetd fel az
étel/étkezés, mint show-elem kozott is. Nem csak OsszetevOiben, elkészitési modjaban
kiilonleges a molekularis konyha, hanem télaldsédban, érzékekre hatd elnevezéseiben is
(pl. malnakaviar, mohito koktél buborékba zarva).
Az egyre népszeriibb, gasztronomia kultarékra épitd fazids (global, crossover) konyha a
klasszikus regionalis és nemzeti konyhak konyhatechnikai eljarasainak €s alapanyagainak
otvozete.
Napjainkban megjelent a skandindv konyhakultirdhoz kothetd minimalista konyhai
iranyzat, amely az Osszetett izvilagl ételeket leegyszeriisitett talalasi modon jeleniti meg.
A télalas jellemzdje a letisztultsag, a természetes, de kontrasztos szinek.
Az ételek talalasaban is 0j iranyzatok jelentek meg. Az Uj form4ju talaloeszk6zok
hasznalata mellett el6térbe kertilt az ételek egyes alkotoelemeinek kiilon torténd talalasa.

m Az iizlethalozat 6sszetételének megvaltozasa
Az elmult évtizedekben szerte a vilagban sokat valtoztak a fogyasztasi szokdsok, a
vendéglatas iranti igények, amelyek érintik a vendéglatés iizlethaldzatat is.
A vendéglatas fejlodésének iranyat befolydsolja, hogy megmaradt a kereslet a
hagyomanyos tizletek irant, de a vendégek igénylik az ij megoldasokat is.
Néhany tendencia:
- a szakosodott iizletek korének boviilése,
- az uizletlancok térhoditasa,
- aretro stilus elterjedése,
- fast food iizletek (gyorsétkezohelyek) terjedése,
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- street food lizletek térhoditasa,

- food truck (olyan motoros jarmii vagy potkocsi, amely alkalmas foként street food
ételek elkészitésére, talalasara és eladasara) terjedése,

- fine dining tizletek terjedése,

- bisztrok elterjedése stb.

m Az értékesitési modok, formak valtozasai'

Az értékesités teriiletén is jelentds valtozasokat kdvetkeztek be napjainkra.

Az igényesség novekedése, a személyes jellegli szolgaltatasok iranti igények figyelhetdk
meg egyes vendégeknél. Nem véletlen, hogy — a joslatok ellenére — a fine dining
éttermeknek tovabbra is van 1étjogosultsaga.

A vendégek egy része ma mar tudatosan fogyasztja az ételeket és italokat, keresi a
taplalkozasi szempontbol legjobb termékeket. A pincérek ajanlasi tevékenysége ennek
megfeleléen jelentésen mértékben felértékelddott. Részben ennek is koszonthetd az
értékesités szakosodott munkakoreinek (pl. sommelier, sajtsommelier, barista)
elterjedése.

A vendégek napjainkban egyre inkabb igénylik a latvanyos megoldasokat az {izletben
torténd tartozkodasuk ideje alatt. A latvany nyujtdsaban kiemelt szerepet kapnak az
értékesitési dolgozok a vendégek elott végzett miiveletekkel.

A vendégek ilyen jellegli igényeit szolgaljak az értékesitésben megjelent 0j eszk6zok (pl.
dekantal6 allvany, sorzsiraf), és az ezekkel végzett miiveletek is.

A vendéglatd iizletek valasztéka mindig igazodik a vendégek igényeihez. A
valasztékban korabban kevésbé ismert termékek (pl. izesitett sorok), vagy mar régen
elfeledett ételek és italok (pl. cider) jelentek meg. A divat hatdsanak kovetkeztében
kordbban nagyon népszerli termékek (pl. cognac) irdnt jelentdsen visszaesett a kereslet.

A vendégek igényének valtozdsa mogott sok esetben megfigyelhetd a gyartok tudatos
torekvése, egy-egy jol sikeriilt marketing-akcid révén sikeriil a fogyasztok érdeklddését
felkelteni a termék irant (pl. Viper Hard Seltzer).

A vendégek gyors Kkiszolgalasanak igénye, az ¢lomunkéaval kapcsolatos koltségek
emelkedése miatt megnovekedett a gyorskiszolgald és food truck értékesitési formak
szerepe. Szintén megfigyelhetd a biifészerviz és a table d’hote aranyainak novekedése is
az étlap szerinti értékesitéshez képest.

Napjainkban megfigyelhetd, hogy a magyar haztartdsokban egyre kevésbé féznek otthon,
egyre nagyobb az igény arra, hogy hazon Kkiviil oldjak meg az emberek a napi
étkezésiiket. A hazai vendéglatasban — ennek az igénynek megfelelve — nagyon sok iizlet
kinal olcsé napi meniiket, gyakran olyan ételekbdl, amelyek az étlapon egyébként nem
szerepelnek. A vendéglato iizletek - mindamellett, hogy valos igényt elégitenek ki - sok
esetben ezzel probaljak fellenditeni sajat forgalmukat, kihasznalni meglévo
kapacitasaikat.

A napi meniik elterjedése megvaltoztatta az lizlet munka szervezésének lehetOségeit,
mind a termelés, mind az értékesités teriiletén.

A hazai vendéglatasban egyre nagyobb szerepe van a hazhozszallitas kiilonbozo
formdinak. A hagyomanyos kiszallitasi feladatok (pl. pizza) mellett jelentOsen
megndvekedett a napi meniik hdzhozszallitasanak igénye. A hdzhozszallitas jelentdséget
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erdsitette, hogy a koronavirus-jarvany idején a vendéglatds egyetlen értékesitési
lehetdségét az ételek, meniik hazhozszallitasa jelentette.

A vendéglatasban egyre tobb az iizleten beliili és kiilsé helyszineken lebonyolitott
rendezvény. Szervezési szempontbdl jelentés eltérés van a napi munka és a
rendezvények kozott, de kiillondsen a hézon kiviili rendezvények igényelnek alapos,
atgondolt szervezOmunkat.

Az értékesités teriiletén is szamtalan uj gép és berendezés teszi lehetévé a megszokottol
eltérd, vagy kevésbé elterjedt értékesitési formak alkalmazasat. A bemutatopultok, az
éttermi  kocsik, a latvanykonyhdk alkalmazdsa modot adnak az tizlet értékesitd
munkdjanak teljes atszervezésére.

A hazai vendéglatasban az értékesités volumenét alapvetéen befolyasolta a SZEP-kartya
bevezetése és hasznalatanak elterjedése, mert a belfoldi kereslet novekedését
eredményezte.

Az internet a lehetséges vendégek elérésének uj modszereit tették lehetové a
vendéglato vallalkozasok szamara. Az érdeklédok szdmara konnyebbé €s gyorsabba valt
a megfeleld lizlet kivalasztasa, és az esetleges asztalfoglalds lebonyolitasa.

A vendéglatasban jelentds szerepet kaptak a szakmai Osszefogasnak eredményeként
kozosen szervezett tematikus programok. A Torkos Csiitortok, a Telebendd Napok, a
Nyitott Pincék Napja, a Borszerddk otlete, mind az értékesités novelése érdekében
sziilettek.

m Jogszabalyi kornyezet valtozasai
A jogszabalyok valtozasanak kovetkezményei a vendéglatast sem keriilik el. Az iizleti
munkara jelentds hatast gyakorolt példaul a HACCP bevezetése, a dohanyzas, illetve a
dohanytermékek értékesitésének korlatozasa, a jarvanyiigyi rendelkezések.

m Digitalis kultura terjedése
Ma mar a vendéglatas sem nélkiilozheti a kiilonb6zd informécios rendszereket. Az
informécios csatorndkon keresztiil folyik a kiillonb6zd szervezeti egységek kozott
kommunikéacio, de nélkiilozhetetlenek a digitalis eszkdozok az informéaciok
megszerzésénél, tarolasanal és feldolgozasanal.
Jelentds szerepe van a digitalis kultiranak a vendéggel torténé kommunikécio, a direkt
marketing terén is.

2.1.3. A VENDEGLATO UZLETEK HAZAI ES NEMZETKOZI MINOSITESI
RENDSZEREI

A vendéglato iizletek jellege mellett szinvonalukban is jelentdsen eltérhetnek egymastol. Az
iizlet szinvonalat altaldban a kovetkezd tényezdk hatarozzdk meg:

- az iizlet kiils6 képe, kornyezete, portalja,

- az lizlet belsd képe, berendezése,

- az lizletben hasznalt felszerelések mindsége,

- az lizlet hangulati elemei,

- az étel- és italvalaszték mindsége,

- a dolgozok szaktudésa, udvariassaga, nyelvtudasa,

- a dolgozok munkaruhdja, megjelenése,

- az alkalmazott felszolgalasi mod,

- a konyha mindsége,

64



- az alkalmazott arak,

- a nyujtott szolgaltatasok kore stb.
A vendéglatd iizleteket — a jelenleg érvényes szabalyozas szerint — hazankban nem kell
mindségi osztalyba sorolni. A vendég az iizlet szinvonalardl sajat vagy masok tapasztalatai
altal probal informaciot szerezni.
Kiilfoldon is ez a helyzet, ezért nemzetkozi tendencia, hogy a vendégeket valamilyen egyéb
modon tajékoztatjak az tizletek szinvonalarol. A vendéglatasban fontos szerepet toltenek be a
vendéglato vallalkozasoktol fiiggetlen mindsitoé rendszerek.

m Professzionalis éttermi értékelo rendszerek

Az éttermeket anonim ellendrok, tesztelok latogatjak, akik minden esetben kifizetik a
fogyasztasuk utani szamlat. Az adott vendéglatoipari egységnek nincs informacioja arrol,
hogy mikor érkeznek az ellendrok.

A tesztelok az adott guide egységesitett szakmai szempontrendszere szerint felépitett
protokollok szerint, az azokban foglaltaknak megfelelden mindsitik az adott vendéglato
egységet, altalaban nem éttermi kritikat irnak, hanem értékeléseket.

Michelin Guide
A francia Guide Michelin (,,Michelin Kalauz”, angolul: Michelin Guide) egy
nevezetes étterem- ¢és szallodakalauz, amelynek Michelin-csillagnak nevezett
elismerése a mindség nemzetkozi szimbolumava valt a szakacsmiivészet teriiletén.
Az éttermeket Ot szempont szerint értékelik: az ételek mindsége; a siités, f6zés,
izesités tokéletessége; konyha eredetisége, stilusa; az ar-érték arany és a latogatasok
gyakorisaga.

Gault Millau
A Gault et Millau egy gasztronomiai kalauz, a Guide Michelin vetélytarsa, amelyet
Henri Gault és Christian Millau élelmiszerkritikus és irdé hozta 1étre 1965-ben a
Guide Michelin nyoman.
A Gault Millau alapvetéen a konyhai teljesitményt értékeli. A pontok mellett
szakacssapkaval jelolik a kiemelkedd teljesitményti éttermeket.

Dining Guide
A Dining Guide Etterem Kalauz Magyarorszagon az elsé sajat kiadast étterem
értekeld kiadvany. Az értékelés szempontjai: hangstlyos az étterem jellege,
hangulata, a kornyezet, az alapanyagok mindsége, az elkészités szakszerlisége, az
izek harmonidja, a kreativitas €s a kiszolgalas, a szerviz.

Zagat
Egy New York-i hdzaspar, Tim €és Nina Zagat 1979-ben még csak hobbiként végzett
éttermi értékeléseket, az elsd New York-i kiadas a sajat és a barati kor értékeléseibol
allt 6ssze. Harmincas pontrendszerben értékelnek. Az Egyesiilt Allamok utin mar
szamos eurdpai varos éttermeit €s szorakozohelyeit értékelik. Az ételek mellett a
hangulatot, atmoszférat, a szervizt és az arakat is értékelik.

Gambero Rosso
Az olasz Gambero Rosso 1986-ban indult gasztrondmiai magazin, amely eldszor a
borokat (Vini d'lItalia) kezdte listazni 1987-ben, majd 1990-t6] az olasz éttermeket
(Ristoranti d'Ttalia) is értékeli. 100-as pontrendszerben dolgoznak.
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m Amator éttermi értékelo rendszerek

Az éttermeket nem ismeretlen ellendrok latogatjak, a tesztelok maguk az étterem
vendégei. A ,,tesztelés” erdsen érzelmi beallitottsagu, a vendég pillanatnyi hangulatatél és
motivacioiktol fiiggd. A tesztek inkdbb PR anyagok és szubjektiv éttermi kritikak, mint
objektiv értékelések.

A vendégek nem egységesitett szakmai szempontok szerint alkotnak véleményt,
mindenki a sajat nézdpontja és megérzése szerint mindsiti a vendéglatd egységet. A
»tesztek” egységesitése lehetetlen, a végeredmény erdsen megkérddjelezhetd.

A Tripadvisor ¢s a Yelp nem egy szakmai, hozzaértd csapat tesztelésébdl allitja Ossze a
legjobb éttermek (és szorakozohelyek, szalloddk) listdit, hanem az iizletet felkeresd
vendégektol.

Szamos étterem visszaél a Tripadvisor és a Yelp népszeriségével. Mivel barki
regisztralhat ¢és értékelhet, egész egyszerlien lehet leszavazni, lehtzni, vagy akar
felértékelni egy adott iizletet. Az olasz La Tavola magazin erre egy kisérlettel mutatott ra:
egy kitalalt éttermet (La Scaletta) dicsértek addig, mig egy honap alatt a varos legjobb
étterme lett a Tripadvisoron.'

2.1.4. ERTEKESITESI, FELSZOLGALASI ES TERITESI TRENDEK"

A felszolgalasi munka szinte valamennyi teriiletét érintik a vendéglatasban is megjelend
valtozasok.

m Valtozasok a targyi feltételekkel kapcsolatosan

Az ipari és kereskedelmi hattérnek koszonhetden napjainkban mdar barmilyen — a
vendéglatd tevékenység szinvonalas ellatdsdhoz sziikséges — eszkdz beszerezhetd,
kiilonleges, mindségben ¢és arban a legmagasabb kategoriat képviseld eszkdzok is
megvasarolhatok.
A vendéglatasban szamtalan 0j eszk6z jelent meg: 0j pohar-, tanyér- és evoeszkozfajtak,
a biifészerviz 0j talalasi eszkozei, az éttermi kocsik szélesedd valasztéka mind lehetdséget
teremtenek ujszert, hatékonyabb értékesitési megoldasok alkalmazasara.
A szigorubb higiéniai eléirdsok miatt nagyobb szerepet kapnak a kdnnyen tisztithato,
egyszeriibben kezelhetd anyagok. Ez a tendenciat erdsiti az a tény is, hogy a vendégek
egyre kevésbé fogadjak el a tisztasag nagyvonalu kezelését.
Természetesen az eszkdzok beszerzésénél néhany fontos szempontot figyelembe kell
venni:
- Szem el6tt kell tartani a vallalkozés anyagi lehetdségeit.
- Ervényesiilnie kell a koltségtakarékossag elveinek. Cél lehet az eszkozok
felhasznalasaval kapcsolatos koltségek csokkentése, de figyelembe kell venni a
vendégek igényeit is. A vendégek nem szivesen mennek olyan iizletbe, ahol az
eszk6zok mar elhasznalddtak, a kopott tanyér és evoeszkdz, a foltos, foltozott textilia
nagyon lehangol6 latvanyt tud nyjtani.
- Az eszk6zok esztétikai megjelenése nem mehet a hasznalhatosag rovasara (hiaba
sz¢ép egy kandl, ha nem lehet vele rendesen étkezni).

16

https://diningguide.hu/ilyen-konnyu-atverni-a-tripadvisort/
17

Uj Schnitta 2017. Schnitta MEK Egyesiilet, Budapest, 2017.
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Az 10j eszk0z0k koziil az alabbiakat érdemes megemliteni:

Tdlcatarto dallvany
Kisegitd asztal helyett sok helyen hasznaljdk az Osszecsukhat6 talcatartd allvanyt.
Ezekben az iizletekben a felszolgaldshoz ¢és leramolashoz nagyméretii talcakat
alkalmaznak, amelyek elhelyezését biztositja ez az allvéany.

Cseppfogo
Szakmai korokben vita folyik a cseppfogd (drop-stop) hasznélataval kapcsolatosan.
A napi gyakorlatban a vendég érdeke a legfontosabb, a cseppfogd hasznélataval
csOkkenhetd a mellétoltés kockazata.

m A talalas valtozasai

Divat lett az egyes ételkiegészitok kiilon torténd talaldsa, ami a pincérek munkajara is
hatassal van, hiszen tobb eszkozt kell eljuttatni a vendég asztaldra. Részben ennek is
koszonhetd a nagyobb méretii felszolgald talcak elterjedése, hiszen hasznalatukkal
gyorsabba ¢és egyszerlibbé valik az ételek felszolgélasa, illetve a szennyes edények
leramolasa.

m A terités valtozasai

A vendégek valasztasdban eldtérbe keriilt a vendéglatd iizlet latvanya, esztétikus,
egységes képe. Ebben az asztalok teritésének fontos szerepe van, hiszen szerves részét
képezi az iizlet belsé képének, hatassal van az iizlet jellegére és hangulatara is.

A teritésben megfigyelhetd az egyszeriisités, a kevesebb eszkoz felhasznélasa, de emellett
a latvanyosabb megoldasok valasztdsa is. Valtoznak a terités szabalyai is, a korabban
»szentirasnak™ tekintett szabalyok egy részét az élet mar tulhaladta. Az evdeszkozok
felhelyezésének 1j modjait alkalmazzék, de van olyan iizlet is, ahol az alapteritékbe
evOeszkozoket eleve nem helyeznek el.

Viltozasok az alapteritékben
A terités teriiletén fontos szerepe van a divatnak, de egyértelmiien a célszertiség €s a
takarékossag szamit.
A klasszikus éttermi terités mellett egyre tobb 0jszerti megoldassal talalkozhatunk.

A poharak ujszerii felhelyezése
Az izleti alapteritétkekben a poharak szdma jelentésen lecsokkent. Az
alapteritékekbe altaldban csak a vizespohar keriil fel, a borospoharakat a rendelésnek
megfeleléen helyezik fel a vendég asztalara.

Abrosz nélkiili terités
A bisztrok megjelenésével egyiitt terjedtek el melegkonyhas iizletekben is az abrosz,
sOt a szettek nélkiili teritési modok.

Az evéeszkozok ujszerii felhelyezése
A bonyolult, tobb evoeszkozbdl (példaul nagyvaltas, nagykanal, desszertvaltas) allo
terittkek helyett mara sok helyen csupan a nagykés és a nagyvilla maradt, vagy
egyaltalan nem helyeznek fel elére evoeszkozoket.
Ujszerti megoldasként egyre tobb helyen teszik fel példaul a jobb oldalra elhelyezett
szalvétara az evOeszkozparost. A tobbi evOeszkdzt — még szinvonalas lizletekben is —
potlo teritékként hozzak, a fogasokkal egyritt.
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A szalvéta ujszerii felhelyezése
Uj divat, hogy az dsszehajtott szalvétat a teriték jobb oldaléra helyezik el, de elterjedt
a szalvétazseb hasznalata is.

m A felszolgalasi munka valtozasai

Napjainkra a koriilmények és feltételek modosuldsa miatt sokat valtozott a pincérek munkaja
is.

A gyorsasdg fontossdga
A gyorsasdg szempontjai eldtérbe kerliltek a pincér munkdja sordn. A legtdbb
vendéglato lizlet ezért a leggyorsabb felszolgdldsi modot, a svéjci szervizt
alkalmazza.

Kevésbé elegans megolddasok
A pincérek munkajuk soran igazodnak a vendégek elvarasaihoz is. Sok vendég
felesleges idOhuzasnak tekinti a pincérek minden szabalyt pontosan betartd
munkavégzését, ezért a pincérek sokszor kénytelenek esetleg kevésbé elegans,
egyszeriibb megolddsokat valasztani.

A biifészerviz elotérbe keriilése
Kiilondsen szalloddhoz kapcsolodo iizletekre jellemzd, de mas lizletekben is egyre
inkabb terjed a biifészerviz alkalmazasa.

Az adminisztrdacio megvaltozdsa
A legtobb vendéglato iizletben mar szamitogépes éttermi rendszerekkel végzik el az
igyviteli jellegli feladatokat.

Miiveletek megvaltozdsa
A pincér szakma néhany alapvetd mivelete is megvaltozott. Ma mar példaul nem az
a cél, hogy egyszerre minél tobb tanyért vigylink ki!
Az ételfelszolgalasnal és a leramoléasndl is elterjedt a nagyobb méretli felszolgald
talcak hasznalata.
Korabban altalanos gyakorlat volt, hogy a vendégektdl csak az étkezés befejezésekor
kérdezték meg, hogy izlett-e az étel (check back). Szabalyosan akkor jarunk el, ha az
¢tkezés megkezdése utan 1-2 perccel tériink vissza a vendég asztaldhoz, hogy
megkérdezziik izlik-e az étel.

Ttalértékesités megvdltozdsa
A vendéglato tizletekben sokkal atgondoltabban kell megtervezni az italvéalasztékot.
A vendégek jelentdés része ma mar nagyon jol ismeri az italokat, ezért sokkal
nagyobb szerepe van a szakszerti italajanlasnak
A vendéglato iizletek valasztékaban egyre tobb 1j italféleség (pl. cider, Viper) jelenik
meg.
Ma mér a mindségi boroknal is taldlkozhatunk iivegdugds ¢&s csavarzaras
megoldassal.

A pincér személyiségének fontossdaga
A pincér személye egyre fontosabb az értékesitési tevékenységben, hiszen a
vendégek egyéni, személyre szabott szolgaltatdsokat varnak el a vendéglatod

tizletekben. A pincérek esetében a mosoly és az udvariassdg a szakma alapvetd
kovetelménye.
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A pincérek oltozékének megvaltozdsa
A hagyomanyos Oltozetek mellett szdmtalan 0 megoldassal is taldlkozhatunk,
amelyek részben a kiilfoldi mintdkat vagy a divatot kovetik.
Szinte iizletenként valtoz6 formaruhdk jelentek meg, melyek az iizlet jellege szerint
az egyszeribb megoldéasoktol, akar a népviseletekig terjedhetnek.

m Uzleti standardok terjedése

A vendéglato iizletekben fontos, hogy a vendég jol érezze magat. Ennek fontos eleme,
hogy az iizlet ne csak a jogszabalyi eldirasokat tartsa be, hanem a sajat maga altal
megfogalmazott szabalyokat is. A jogszabalyok pontosan rogzitik az iizletekkel szemben
tdmasztott elvarasokat, emellett azonban fontos, hogy az iizlet is meghatirozza
miikodésével, illetve dolgozoival szemben tamasztott kovetelményeket.
Uzleti standardokat altaldban az iizletlincok készitenek, de egy-egy onalld iizletben is
van létjogosultsdga dsszedllitasanak.
Az izleti standard rdgziti az iizlet tulajdonosainak, vezetdinek elképzeléseit az
tizemeltetéssel kapcsolatban, és gyakran mindegy etikai kddexként is megfogalmazza a
kovetelményeket.
Az iizleti standard fontos fejezete a pincérek munkdjara vonatkozik; akar a legaprobb
részletekig szabalyozhatja a pincérek feladatait.

- a pincérek elokészitési feladatainak kovetelményei,

- az asztalterités szabalyali,

- az étterem nyitasanak és zarasanak feladatai,

- feladatok a vendég érkezésekor,

- feladatok a vendég tavozasaig,

- a rendelésfelvétel szabalyai,

- a felszolgélas menete,

- az egyes ¢ételek ¢€s italok felszolgalasa,

- a fizettetés menete,

- a vendégpanaszok kezelése,

- a vendégtol valo elkdszonés,

- a pincérek munkéjanak ellendrzése.

2.2. A TAPLALKOZAS TRENDJEI
2.2.1. AZ EGESZSEGES TAPLALKOZAS

A taplalkozas olyan élettevékenység, mellyel az ember a szervezet felépitéséhez sziikséges
anyagokat, és az egyéb ¢lettevékenységeikhez sziikséges energiat biztositja. Napjainkban
egyre inkabb el6térbe kerlilnek az egészséges taplalkozéas kovetelményei. A vendéglatasban
elsésorban a vendégek igényeihez kell igazodnunk, de izlésiiket megfeleld kinalattal
befolyasolni tudjuk.

Az egészséges taplalkozas fontosabb szempontjai:

m Elelmiszerpiramis, illetve élelmiszertanyér

Az egészséges taplalkozas elterjesztése érdekében a taplalkozastudomany egyik nagy
eredménye volt az ¢lelmiszerpiramis kidolgozasa.

Klasszikus élelmiszerpiramis
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A mult szazad hetvenes éveiben elkészitett klasszikus élelmiszerpiramis egy piramis
formaju szemléltetd eszkdoz a helyes taplalkozashoz. Az é4bra a kiilonféle
ételcsoportokat osztja fel, annak ajanlott bevitele szerint.
A klasszikus abra aljan a gabonak helyezkednek el, ezt a zoldségek és a gyiimolesok
kovetik, majd feljebb haladva a tejtermékek és husok, a piramis csticsan pedig a
cukrok és zsirok taldlhatok. Az abra értelmezése egyszerli, minél feljebb haladunk,
annal kevesebbet kell fogyasztanunk az adott élelmiszercsoportbol.

Uj élelmiszerpiramis (Mypyramid)
Az ezredfordulon létrehozott 0j piramis aljadt most mar nem taplalékok, hanem
¢letmodbeli felhivas adja. E szerint a mozgas €és a megfeleld testsuly az egészség
alapja.
A klasszikus élemiszerpiramishoz képest kiilonbség, hogy bizonyos élelmiszerek
sokkal arnyaltabban szerepelnek benne.

Elelmiszertanyér (Myplate)
2011 juniusdban Uj taplalkozasi irdnymutatast adtak ki, ,,Myplate” elnevezéssel. Az
Uj é4bra nem hatarozza meg, hogy pontosan mit fogyasszunk, inkdbb az
alapélelmiszerekre €s a sziikséges tapanyagokra tér ki.
Az egészséges taplalkozas érdekében az ¢élelmiszertanyérban ajanlott aranyokat
érdemes betartani.

m Tapanyagsziikséglet
A téplalékok kivalasztasakor torekedni kell arra, hogy a sziikséges alap- ¢és
védotapanyagokat a sziikségletnek megfeleléen biztositsuk. Természetesen olyan
mennyiségben ¢és 0Osszetételben kell az egyes alapanyagokat bedllitani, hogy a

legfontosabb tdpanyagokbodl ne tartalmazzanak tobbet, mint a napi sziikséglet fele, ne egy
étkezéssel akarjuk a teljes napi sziikségletet biztositani.

m Valtozatos étkezés

Tobbféle ¢élelmiszerbol, minél valtozatosabban, kiilonbozé ételkészitési modok
felhasznalasaval allitsuk 6ssze a kinalatot.

m Konnyen emészthet6 ételek
Szerencsére az altalanos fogyasztasi szokasok is ebbe iranyba valtoznak, de gondoljunk
arra, hogy sok fogds esetében még a konnyen emészthetd ételek is megterhelhetik a
vendégek gyomrat. Szerepeltessiink kevésbé zsiros ételeket.

m A felhasznalt s6 és cukor mennyisége

A felhasznalt alapanyagoknal valasszuk a kevésbé soézottakat. Az ételek valtozatos
izesitésére a sO helyett inkabb egyéb fiiszereket hasznaljunk.

Kertiljik a nagyon édes ételek szerepeltetését, ahol lehet cukor helyett hasznaljunk
inkabb mézet vagy egyéb édesitdszert.

m Az étrend kaldriatartalma

Az ¢étrendek, ajanlatok Osszedllitdsanal figyelembe kell venniink az ételek
kaloriatartalmét. FElsOsorban a kaldriaszegényebb nyersanyagokat kell haszndlnunk,
mellézni kell a zsirosabb nyersanyagokat.
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m Az ételek mennyisége
A helyes taplalkozds kovetelménye, hogy a gyomrot ne terheljiik meg tulsdgosan.

Erdemes ezért a fogasok mennyiségét is ehhez az elvhez igazitani. Kiilondsen problémas
ebbdl a szempontbol a hosszil, tobb fogasos ételsorok dsszeallitasa.

m Természetes készitési modok
Elsdsorban parolast, szaraz hében siitést alkalmazzunk, keriiljiik a zsiradékban siitést és a
magas zsirtartalmi martasok (példaul majonézmartas) alkalmazasat.
A stiritett levesek helyett jobb a hig, zsirtalanitott, koncentralt levesek bedllitasa (ezek
mennyisége is kedvezdbb).

m Friss osszetevok

Tapléalkozés-¢élettani szempontbdl sokkal jobbak a friss nyersanyagok: a fliszernovények,
a friss zoldségfélék, a gylimolcsok €s a hidegen sajtolt olajok hasznélata.

2.2.2. REFORMETKEZES, REFORMTAPLALKOZAS (NATUR TAPLALKOZAS)
Reformétkezésen értiink minden, a hagyomanyostdl eltérd taplalkozasi format, ami az
egészség meglrzését vagy helyreallitasat tiizte ki célul. A reformétkezés az alternativ
taplalkozas elvét koveti. Az alternativ taplalkozast folytaté emberek meggydzddése, hogy a
betegségek nagyrészt a helytelen taplalkozasi szokasok miatt alakulnak ki.
A reformtaplalkozasban nagy hangsulyt fektetnek a ndvényi élelmiszerekre. A
reformtaplalkozas minden vegetarianus taplalkozasi iranyzatot magéaba foglalja.
m Vegetarianus étkezés
A vegetarianizmus az a taplalkozasi gyakorlat, melynek kovetdje barmilyen allat
megolésével elkészitett taplalék elfogyasztasat elveti. A vegetaridnusok kozott vannak
szigorubb és enyhébb irdnyzat hivei. Tobb formdban létezik, aszerint, hogy a hison kiviil
mely ételek fogyasztasa tilos vagy megengedett.
Veganizmus
A veganizmus (vagy sz0 szerint vett vegetarianizmus) gyakorldja a vegan, aki tisztan
novényi ételeket fogyaszt, vagyis minden allati eredetli élelmiszert (még a mézet is)
melldz a taplalkozéasabol.
Nyers vegetarianizmus
A legszigorubb iranyzat, a nyers vegetarianizmus hivei a vegetarianus ételeket
tulnyomo részt nyersen fogyasztjak.
Ovovegetarianizmus
A novényi ételek mellett tojast is fogyaszto személyek taplalkozasa.
Laktovegetarianizmus
A novényi ételek mellett kiilonféle allatok tejét és/vagy az abbol késziilt
tejtermékeket is fogyasztjak.
Ovo-lakto vegetarianizmus
A ndvényi ¢élelmiszerek mellett tojast (latinul ovum), illetve kiilonféle allatok tejét
(latinul lac) és/vagy az abbol késziilt tejtermékeket is fogyaszté személyek
taplalkozasa.

Szemivegetarianizmus
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A fogyaszthato allati eredetli nyersanyagok baromfihussal és hallal bdéviilnek. Meg
kell jegyezniink, hogy a szemivegetarianizmus egy mai ,,divatirdnyzat”, és valdjdban
semmi koze a vegetarianizmus egyik eredeti céljahoz, az erészakmentességhez.

2.2.3. DIETAK

A vendégek kozott nagy szamban vannak olyanok, akik meghatarozott diétat tartanak.
A diéta egészségiigyi célokat szolgalo, esetleg a szervezet megvaltozott allapotahoz igazodo,
taplalkozas. Vannak csak diétaval kezelhetd betegségek; szamos, foként anyagcsere-
betegségben (pl. cukorbetegség) a diéta az egyéb kezelési eljarasokkal egyenértékil.
Az egyes diétaknak megfeleld ételek kivalasztasa mar nagyon alapos szakismeretet igényel.
Specialis  diétdk Osszeallitasat vendéglatés szakemberek mar nem is végezhetik,
mindenképpen képzett szakemberek, dietetikusok sziikségesek hozza. Egy szakszeritleniil
Osszeallitott diétaval tobbet arthatunk, mint amennyit hasznalunk.
A diétakat tobb szempont szerint is csoportosithatjuk:'®
- ¢életkor szerinti diétak (pl. kisgyermekek, kamaszok, idés kortiak diétaja),
- élethelyzetek szerinti diétak (pl. varandodssag, szoptatas diétaja),
- rovidtavu diétak (pl. hasmenés, székrekedés, labadozas, miitét elétt/utani allapotban),
- preventiv (megel6zd) diétdk (pl. csontritkulds megelézésére, immunrendszer
erdsitéseére),
- betegségekhez kapcsolodd hossza tavu diétak (pl. daganatos betegségben, vese- és
majbetegségekben szenveddk diétdja,)
- kilonleges tapanyagigények esetén (pl. cukorbetegségben, vashianyos allapotban,
koleszterinszegény étrend, csontritkulas esetén),
- tapanyagtartalom szerint (energiaszegény, energiagazdag, fehérjeszegény,
fehérjegazdag, szénhidratszegény, szénhidratgazdag, zsirszegény, s6szegény diéta),
- ételkészités szempontjabol (folyékony, pépes, rostszegény, rostokban gazdag diéta),
- kiilonleges (nyers étrend, reformétrend, savanyitd, ligosito, tejmentes, laktézmentes,
gluténmentes, purinszegény, koleszterinszegény diéta).
Nézziink ezek koziil néhany gyakori diétafajtat!
m Paleolit diéta
A paleolit diéta egy olyan gasztrondmiai irdnyzat, amely célja a paleolit kori taplalkozas
reprodukaldsa a mai viszonyok kozott. Mivel alkalmazasa inkabb életstilus, mint alkalmi
diéta, igy leginkabb étrendnek tekinthetd. Habar a kiilonb6z0 irdnyzatok hasonl6 alapokra
épiilnek, de kivitelezésben és elnevezésben mind hazankban, mind kiilf6ldon vannak
eltérések.
A paleolit taplalkozas célja az olyan, Un. civilizacids betegségek elkeriilése, mint egyes
érrendszeri betegségek, a 2-es tipusu cukorbetegség, a magas vérnyomas és az elhizés.
m Laktozmentes diéta

A tejcukor-érzékenység kezelésére hasznaljak ezt a diétdt. A tejcukor érzékenység
kezelése abbol all, hogy a tejcukrot (illetve a tejet és a tejtartalmu ételeket) a laktdzhiany
sulyossagatol fliggden részben, vagy teljesen kihagyjak az étrendbdl.
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m Gluténmentes diéta

A lisztérzékenyek — mas néven gluténérzékenyek — szamdra ajanlott diéta. A betegség
lényege, hogy a glutén nevli fehérje egyes részei a bél nyalkahartyajan keresztiil
aktivaljadk az immunrendszert, kellemetlen tiineteket okozva ezzel. Ennél a diétanal
tartozkodni kell a buza, arpa, rozs, zab, és az ezeket az alapanyagokat tartalmaz6 ételek
fogyasztasatol.

2.2.4. TAPLALKOZASSAL OSSZEFUGGO BETEGSEGEK

Megbetegedést, ételmérgezést, fertdzést az ¢lelmiszerbe keriild korokozok altal termelt
mérgezd anyagcseretermékek, toxinok okoznak. A helytelen taplalkozas révén kialakuld
elhizas is betegségek forrasa lehet.
m Etelmérgezés
Az ételmérgezést az élelmiszerekben 1évé méreganyagok okozzadk. A méreganyagok
lehetnek szerves vagy szervetlen vegyliletek. Az ételmérgezések emberrdl emberre nem
terjednek, csak az a személy betegszik meg, aki a méreganyagot tartalmazé élelmiszert
vagy ételt elfogyasztotta.
Az ételmérgezések legnagyobb részét mikroorganizmusok okozzdk, de mads eredetii
méreganyagok is idézhetnek elé megbetegedést. Az ¢€lelmiszereken szabad szemmel
lathat6 elvaltozas nincs, a méreganyag jelenléte érzékszervileg nem allapithaté meg.
A mikroorganizmusok altal okozott ételmérgezések masik csoportjaba az tn. egyéb vagy
nem fajlagos ételmérgezések tartoznak. Ezeket a mikroorganizmusok anyagcseretermékei
okozzk; altalaban enyhe lefolyasuak, gyomorrontés jellegliek.

m Etelfertozés

Az ételfertdzést korokozd mikroorganizmusok okozzdk, amelyek daltalaban fert6zott
allatbol szarmaznak, de lehetnek emberrdl emberre terjedok is.

A szennyezett élelmiszerek, ételek vagy ivoviz kozvetitésével keriilnek a fogyaszto
szervezetébe. A fertdzés masokra is atterjedhet, jarvanyt okozhat.

m Helytelen taplalkozas okozta betegségek

A helytelen taplalkozas kovetkeztében létrejovd elhizds az életmindség romldsan tul
szamos kronikus betegség kialakulasanak kockéazatat ndveli, mint példaul a 2-es tipust
cukorbetegség, a szivkoszoriér-, a magasvérnyomads-betegség, a stroke, egyes
rakbetegségek és pszicho-szocialis problémak.

2.2.5. ETELALLERGENEK
m Etelallergia

Az ételallergia az immunrendszer tulzott reakcidja olyan anyagokra, melyek normalis
koriilmények kozott semmilyen hatast nem valtanak ki a szervezetbdl. Akkor fordul eld,
ha az immunrendszer téves modon veszélyesnek ismer fel valamely ételosszetevot —
legtobbszor a fehérjét — és beinditja a védekezési reakciot ellene.
A taplalkozasi allergének sulyos egészségartalom okozoi lehetnek a rajuk érzékeny
egyéneknél. A reakcié oly mértékii is lehet, hogy az a fogyaszt6 halalahoz is vezethet.
Etelallergiat kivalto anyagok és azokbol késziilt termékek: csillagfiirt, foldimogyoro,
glutént tartalmazé gabona (buza, rozs, arpa, zab, tonkoly), hal, kén-dioxid és SO--
benkifejezett szulfitok 10 mg/kg, illetve 10 mg/liter koncentraciét meghalado
mennyiségben, mustar, puhatestiiek. rakfélék, szezdmmag, szdja, tej, tojas, zeller.
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m Tajékoztatasi kotelezettség

Jogszabdlyi eldiras, hogy a fogyasztot tijékoztatni kell az élelmiszerek allergén-
tartalmarol.' A tajékoztatasi kotelezettségnek eleget lehet tenni ugy, hogy az étlapon,
arlapon vagy a termék kozelében tdjékoztatd feliraton, tablan, illetve a csomagoldson
kiirjuk az allergéneket vagy az iizletben, jol lathatd modon kihelyezett informéacids
eszkozon egyértelmiien megadjuk, hogy hol lehet hozzijutni az adott termék allergén
Ha az allergénekre vonatkoz6 irdsos tajékoztatds nem kozvetleniil a termék mellett
talalhatd, jol lathatéan fel kell hivni a fogyasztok figyelmét a tajékoztatas
elérhetdségének helyére.

A vendéglatas dolgozo6i szoban is adhatnak informéciot, ha erre megfeleldé modon
felkészitették Oket.

2.2.6. ETELINTOLERANCIA

Az ételintolerancia az allergidval szemben nem immunreakcid miatt jelentkezik.
Etelintoleranciarél két esetben beszéliink:

- az emésztorendszerbdl gyakorlatilag hidnyoznak az emésztdenzimek,

- nem megfeleld a bélrendszer mitkodése és nem bontja le az ételeket.
Etelintolerancianal a szervezet reakcioja nem heves, foleg puffadas, hasi fajdalom, hasmenés,
fejféjas, rossz kozérzet kéri. Leggyakrabban a laktoz- (tejcukor), a fruktoz- (gytimolescukor),
valamint a gluténérzékenység esetében fordul eld.

m Laktozintolerancia

A leggyakoribb ételintolerancia a laktézintolerancia. Laktoz talalhato a tejben és szamos
mindennapi taplalékunkban.

m Fruktézintolerancia, frukt6z malabszorpcio

A fruktoézintolerancia orokletes, velesziiletett betegség, melyet a fruktoz lebontasahoz
sziikséges enzim hidnya okoz, és sulyos tiinetekkel jar. A tiinetek mar csecsemokorban, a
hozzataplalas megkezdésekor jelentkeznek. Hosszutavon maradandé szervi karosodast,
fejlodésbeli elmaradas is okozhat, ha nem kezelik megfelel6en.

A fruktéz malabszorpcio a fruktéz (gytimolcscukor) felszivodasadnak zavara, melynek
kovetkeztében a fruktdz félig emésztetlen formaban jut a vastagbélbe, ahol erjedni kezd.
Az erjedés fokozott gazképzddéssel jar egylitt; ez okozza a hasi diszkomfortérzést,
gorcsoket, puffadast €s hasmenést.

m Gluténintolerancia
A lisztérzékenység (coliakia) vagy gluténérzékenység kivaltoja a gabonafélékben
talalhato glutén egyik fehérjecsoportja a gliadin.
A lisztérzékenység emésztési panaszokat €s tdpanyag-felszivodasi zavarokat okoz.
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2.3. A PINCER MESTER NAPI FELADATAI
2.3.1. A MUNKAKORI LEIRAS TARTALMA

A munkakori leiras rendszerezett és irdsos formaban rdgziti a munkakor feladatait,
hataskoreit, feleldsségeit, jellemzdit, a munkakor ellatdsdhoz sziikséges meghatarozo
kovetelményeket.

A munkakori leirds fontos ¢és sziikséges vezetési eszkdz, mely megismerteti a
munkavallalokat feladataikkal, a szervezeten beliili szerepiikkel, a munkamegosztisban
elfoglalt helytlikkel. A munkakori leirds a munkakorre, és nem a munkakort betdltd személyre
vonatkozik.

A munkakdri leirds csak akkor tudja betdlteni szerepét, ha mindazokat az informaciokat
megadja, amelyek a munkakor betoltdje szamara sziikségesek lehetnek.

m Altalanos informaciok®

A munkakor megnevezése
A munkakdr megnevezése utal a munkakdrben elvégzendd feladatokra, és elkiiloniti
egymastol a munkakoroket.

Kodszam, FEOR szam
A kodszam a munkakor vallalkozason beliil hasznalt azonosité adata, mig a FEOR
(Foglalkozasok Egységes Osztalyozdsi Rendszere) szam a foglalkozas egységes
jelolésére szolgal.

Ervényesség
A munkakor meglétének idObeni hatérait — ha az eldre ismert — kell rogziteni.

A munkakor célja, funkcidja
Roviden 6ssze kell foglalni a munkakdr 1étesitésének indokat, céljat.

A munkakor helye a szervezeten beliil

Tartalmazza a szervezeti egység megnevezesét, ahol a munkakor talalhato, illetve a
kozvetlen felettesi munkakor megnevezését.

m A munkakor tartalma

A munkakor feladatainak felsoroldasa
A munkakori leirdsok elkészitésének meghatdrozd célja a feladatok szadmbavétele,
egyértelmi rogzitése.
Jogkorok
Azt fejezik ki, hogy a szervezet kiilonféle folyamataira a vezetdknek, illetve a
beosztott munkatarsaknak milyen jellegli befolydsa van. A jogkordk lehetnek
szakmai jogkorok (javaslattételi, elterjesztési, véleményezési stb.) €s iranyitoi,
vezetdi (ellendrzési, megbizasi, utasitasi, alairasi, dontési, munkaltatoi stb.).
Felelosség
A felelosségi kor kiterjedhet a munkaeszkozokre, a kozvetlen beosztottakra, a
szervezet vagy szervezeti egység miitkodésére stb.

A kapcsolattartas kiterjedése és modja
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Itt a munkakorre jellemz6 kommunikécios és egyiittmiikodési elemekre kell kitérni,
ezek a kapcsolattartas kornyezetére, gyakorisagara és jellegére vonatkozhatnak.

Teljesitménykovetelmények
A teljesitménykovetelmények azt fejezik ki, hogy a szervezet, illetve a vezetd milyen
eredményeket var el a munkakor betoltdjétél. Ha lehetséges, torekedni kell a
teljesitménykovetelmények konkrét — lehetdleg szdmszerti — meghatarozasara. Azon
munkakorok esetében, ahol a teljesitmény nem mérhetd szamszerlien, a
kompetencidk munkavégzés kozbeni alkalmazdsa szolgalhat a teljesitmény
megitélésére.

m A munkakor koriilményei

A munkakorhoz rendelt eszkozok
Mindazokat az eszkozoket fel kell sorolni, amelyek jellegzetességiik, fontossaguk,
értékiik, hasznalatuk miatti felelosség kovetkeztében kiilonleges jelentdséggel birnak.

Specidlis munkavégzési feltételek
Azokat a feltételeket kell felsorolni, amelyek jelentds fizikai vagy pszichés terhelést
okoznak a munkavégzés soran.

Munkaiddé
Teljes munkaidd esetén 8 ora/nap, részmunkaidd esetén a részardnynak megfeleld
ora/nap értéket kell beirni.

m A munkakor betoltési kovetelményei

Azokat a minimalis munkakdrt betoltdvel szemben tamasztott kovetelményeket
tartalmazza, amelyeket az alkalmazaskor figyelembe kell venni, vizsgéalni kell, ¢és
amelyek nélkiill a munkakort nem lehet betolteni, illetve kivétel esetén a megfelelés
hatarid6h6z van kotve.

Iskolai végzettség
Iskolarendszerti, vagy iskolarendszeren kiviili 4llami képzési rendszerben
megszerzett altalanos és szakmai végzettséget kell feltiintetni, amely elengedhetetlen
a munkakor betoltéséhez.

A munkakor betoltésének egyéb feltételei
Itt kell feltiintetni mindazon kotelezd tanfolyamokat, specialis ismereteket, vizsgékat,
kiilonb6zo vizsgalatokat, ezek elvégzésének legutolsd iddpontjat, amelyek nélkiil a
munkakor nem tdlthetd be (pl. szamitastechnikai ismeretek, idegen nyelvismeret
stb.).

Tapasztalatok, kompetenciak
Azokat a kompetencidkat, illetve megszerzett tapasztalatot tartalmazza, amelyek
nélkiil a munkakdr nem toltheté be (pl. vezetdi készségek, szakmai tapasztalat,
vezetOi tapasztalat, illetve gyakorlati 1d6).

m Zar6 informaciok

A munkakoéri leirdshoz kapcsolodd egyéb informaciokat szerepeltetjiik:
- a munkakori leiras kidolgozdja, illetve kiaddja,
- a hatalybalépés idépontja,
- az érvényességi iddtartama stb.
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2.3.2. A PINCER MESTER AJANLASI TEVEKENYSEGE

Az értékesitési dolgozok kiemelt feladata a termékek megfeleld ajanladsa. Az értékesités
valamennyi szakasza fontos, a vendég végleges dontését azonban leginkabb az ajanlés, a
készitmények bemutatasa, a tandcsadas befolyasolja.

m Nagyfoku emberismeretet igényel

A vendéggel valo helyes kapcsolat megteremtése, a mindkét fél szamara sikeres ajanlas
nagyfoku emberismeretet kovetel meg a pincérektol.

m Az értékesités személyhez kotott

A vendéglatasban az értékesités mindig személyhez kotott, ezért nagy a jelentOsége a
meggydzésnek, a dontési folyamat befolyasolasanak.

m Meghatarozo a szobeli rahatas
A szobeli rahatds meghatdroz6 a termékek ¢és lehetdségek kivalasztasaban. A
kommunikéci6é rendkiviil rugalmas és hatékony, mert a dolgozd a vendég kéréseire
azonnal valaszolni tud.

m A vendégek informaciét varnak
A vendégek a dontés eldtt informdciokat varnak el az értékesitd dolgozoktol. A
tajékoztatds hitelességét korabbi élményeik alapjan vagy az értékesitdé dolgozok
magatartasatol fliggden fogadjak el.

m A dolgozoét segitheti sajat tapasztalata
Az ajanlasban az értékesitd dolgozot segitheti sajat tapasztalata, amely alapjan tudja,
hogy a vendégek mit varnak el az egyes termékektdl, igy szamukra a termékek
legfontosabb jellemzdit képes hangsulyozni.

m Fontosak a kommunikacié masodlagos eszkozei
Ugyelniink kell arra, hogy a kommunikacié masodlagos eszkdzeivel, az arcjatékkal, a
testbeszéddel, a hanghordozéassal az elsddleges szobeli kozlést erdsitsiik, €s ne
gyengitsiik.

m Fontos az empatia
Az ajanlasnal nagyon fontos az empadtia, az a képesség, hogy a vendégek helyébe tudjuk
magunkat képzelni. Mast és masképp ajanlunk a vendégek kiilonb6zo tipusainak. Arra
azonban ligyeljlink, hogy a tl er0szakos ajanlds minden vendégben ellenérzéseket valt
ki.

m Pozitiv megerdsités
Az ajanlas egyik jol bevalt modszere a pozitiv megerdsités, melynek sordn alapvetden
egyetértd, helyeslé magatartdst tanusitunk. Az ajanlas soran nincs helye a kioktatasnak, a
vendég valasztasanak helytelenségére csak finoman szabad felhivnunk a figyelmét.

m Kiegészitok ajanlasa
A fogyasztas fokozasaban kiilondsen a kiegészitdk ajanldsdban vannak nagy lehetdségek.
Fel lehet hivni a vendégek figyelmét olyan termékekre, amelyek megrendelésérdl
elfeledkezett, vagy amelyek fogyasztasa nem szerepelt eredetileg tervei kozott.
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m Megfelelo tajékozottsag

Aki jol akar informélni, annak maganak is tajékozottnak kell lennie. A vendéglatasban

nem elegendd az ,igen”, ,nem”, ,van”, ,nincs”, tehat a rovid és tobbnyire
tajékozatlansagrol vagy bizonytalansagrol arulkodo szavak hasznalata.

m Idegen nyelv hasznalata

A kiilfoldi vendégek esetében az ajanléasi tevékenységben kiemelt jelentdsége van az
idegen nyelvek hasznalatanak. Hatékony ajanlds csak jo nyelvismeret birtokdban
képzelhetd el.

m Erdekeltség

Az ajanlas, a fogyasztas Osztonzése csak akkor lehet hatékony, ha a személyzet megfeleld
modon érdekelt az értékesités novelésében, igy a hivatdstudat mellett egyre nagyobb
szerepe van az anyagi juttatdsok motivald hatdsanak.

m Az ajanlas szabalyai
Az ajanlast és a rendelésre vonatkozd tandcsainkat ugy kell megtenni, hogy abbol a
vendég ne azt érezze, hogy valamire ra akarjuk beszélni! Hagyni kell, hogy a vendég
kivansaga érvényesiiljon!
Csak udvarias, figyelmes, el6zékeny magatartassal és modorral lehet megnyerni a vendég
szimpatidjat, bizalmat, ne legyiink ingeriiltek és tlirelmetlenek a rendelés felvételénél,
még abban az esetben sem, ha a vendég figyelmen kiviil hagyja a mi ajanlasainkat vagy
tanacsainkat.

2.3.3. AZ EGYES VENDEGTIPUSOK IGENYEI ES ELVARASAI

A vendéglato tizletekben a vendégeknek sokféle tipusa fordulhat eld. A szakma egyik fontos
eleme, hogy ezekhez a tipusokhoz a dolgozé megfeleld moddon alkalmazkodjon. Az
alkalmazkodas eldfeltétele a vendég tipusanak felismerése.
A vendéglatas dolgozoinak azonban csak nagyon rovid id6 all rendelkezésre ahhoz, hogy a
vendég személyiségeinek jellegzetességeit felismerjék.
m Vendégismeret
A vendégismeret Iényege, hogy a vendéglatas dolgozdja a vendégrol az elso pillanatban,
az elsddleges jegyek alapjan meg tudja allapitani annak jellemz6 tulajdonsagait.
Az elsodleges jegyek, amelyek a vendég tipusanak felismerését segithetik: a megjelenés,
a testtartds, a jards, az arckifejezés, a hang és a beszédmodor.

m Vendégtipusok
A vendégek kor, nem és egyéb tulajdonsagok, jellemzok szerinti megkiilonboztetése:

- vérmes (szangvinikus), epés (kolerikus), mélabiis (melankolikus), nemtéré6dom
(flegmatikus) vendég,
- kifelé forduld, befelé fordulo vendég,
- gyermek, fiatalabb, id6sebb vendég,
- férfi, ndi vendég,
- ideges, faradt, beteg vendég,
- Ontudatos, nagyképti, beképzelt, hatarozott, bizonytalan vendég,
- baratsagos, gyanakvo, bizalmatlan vendég,
- visszatérd, torzsvendég, szakmabeli vendég,
- ittas vendég.
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A vendég tipusanak felismerése mellett sziikséges, hogy a vendéglatasban dolgozé
pontosan tisztaban legyen a vendégek jogaival és kotelezettségeivel is.
m A vendégek jogai
Az iizlet daltal nyujtott szolgaltatasok, ellatds igénybevétele
A vendéglatas a fogyasztokozonséget ellatd iizleti tevékenység, tehat aruellatisat,
szolgaltatdsait barki igénybe veheti, aki annak ellenértékét megfizeti és a tarsas
egylittélés kovetelményeit, szabalyait betartja.
Az ellatas megfelelé mennyisége és minosége
A vendégek joga arra is vonatkozik, hogy az arut és szolgaltatast megfeleld
mennyiségben és mindségben kapja meg.
A kifogasok érvényesitése
A vendégnek joga van kifogasainak érvényesitésére.
m A vendég kotelességei

Fizetési kotelezettség
A fizetési kotelezettség ardnyos a nyujtott szolgaltatdsokkal és ellatassal. A
vendéglatasban altalaban az ellenérték megfizetése utdlag torténik.

Megfelelé magatartds
A vendég magatartdsa nem =zavarhatja a tobbi vendég nyugalmat, kellemes
tartozkodasat. A vendéglatasban torekednilik kell a dolgozoknak arra, hogy
tapintatos magatartasukkal tartsak tavol azokat a vendégeket, akik helytelen
magatartasukkal felboritjak az iizlet rendjét, valamilyen forméaban kart okoznak.
Figyelemmel kell lenni a vendég egészségi allapotara, hogy a fert6zd betegségével
ne veszelyeztesse a tobbi fogyaszto egészségét.
A vendégek viselkedése ne legyen feltling, hangoskodd, mas vendéget megzavaro.
Az erdsen ittas, garazda vendég nyugtalan 1égkort teremt.
A vendégek ruhazata lehetdleg alkalmazkodjék az iizlet jellegéhez, a szinvonalasabb
iizletek vendégeitdl elvarjdk a rendes 6ltozéket, mert az elhanyagolt, piszkos ruha
beszennyezheti az értékes berendezési, felszerelési targyakat.
A dolgozdknak ismerniiik kell azokat a hatarokat, ameddig a vendégek helytelen
magatartdsat elnézhetik. Sulyosabb esetben — a tobbi vendég érdekében —
figyelmeztetni kell, sot esetleg fel is kell szolitani a rendbontot az iizlet elhagyésara.

2.3.4. A VENDEGLATASBAN ALKALMAZOTT SZOFTVEREK

Napjainkban mar elkeriilhetetlen a vendéglatdipari egységek digitalis modernizacioja. Ma mar
szinte elképzelhetetlen, hogy egy étterem, cukraszda vagy kavézo ne haszndljon szamitogépet,
¢s ne legyen jelen az online térben.

m Irodai szoftverek

A munkahelyi szamitégépeken tobbnyire megtalalhatdo  valamilyen irodai
programcsomag, melyek koziil az egyik legnépszeriibb a Microsoft Office. Tovabbi
hasznos irodai kiegészitdk a faxprogramok, a hatiridénaplok és az elmaradhatatlan
virusvédelmi szoftverek is.
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m Ettermi szoftverek

Altalaban t6bb modulbél alld szoftverrendszer, amelynek egyes elemei kiilon is
hasznalhatok. Az éttermeken kiviil gyakran specialis programok késziilnek kavehazak,
s0rozok, gyorsétkezdhelyek, szorakozohelyek szamara.
Szamlazo modul
Bérmilyen étteremrol, vendéglatod egységrol legyen sz6 a szdmlazas elengedhetetlen
kelléke az iizemelésnek. A szdmldz6 modul megkdnnyiti az elszamolast, mind a
vendégek szdmara, mind az alkalmazottaknak. Vizudlis asztaltérkép segiti a
terhelések felvitelét, az elkésziilt szamlak karbantartasat.

Raktarkezelo modul
A modul biztositja az aruk bevételezését szallitolevél vagy szamla alapjan. A
rendszer az aktudlis nyersanyagkészletrdl ad pontos informéciot, mutatva a
mennyiségeket, a beszerzési arakat, az elére bedllitott minimalisan sziikséges és
maximalisan raktarozhatd mennyiségeket. Lehetdség van a nyersanyagkészlet
tizleten beliili mozgatasara is.
A modulban kalkulaciét lehet megadni az étlapon, itallapon szerepld termékeknek,
igy értékesitésiiket is kezeli.

Kiszallitas modul
A modul az tzlet kiszallitdsi tevékenységét segiti. Megrendelokhéz lehet
hozzarendelni a rendeléseket, és lehet rogziteni a szamlat.

Digitalis standolo
A standold program a beallitott receptira alapjan automatikusan kezeli az érintett
készletet. A digitalis mérleggel és vonalkéd olvasdval Osszekotott szamitdgép
néhany masodperc alatt megmutatja a bontott {iveg tartalmat.

m Munkaiigyi, bérszamfejté szoftver

Minden bérszamfejtési, munkatigyi és tarsadalombiztositasi feladat ellatasara alkalmas
program.

m Konyveld szoftver
Segitségével a vallalkozas ligyviteli, szamviteli feladatait lehet elvégezni.
m Az iizleti szoftverek miikodésének elvei

A rendszer segitségével pontosan kovethetd a pénztaron atment (eladasra keriilt)
termékek értéke és mennyisége. A termékek kodjat, arat, nevét a pénztargép tarolja, ezért
a napi értékesités folyaman a szamitdégép nélkiilozheto.

Megkonnyitik a készletnyilvantartast, mutatjak a pillanatnyi készlet allasat is (minimum
készletek, elfekvd készletek), azonnali informdcidkhoz jutunk, mivel folyamatosan
rogzitik a vasarlasokat.

A pénztarterminalok megkonnyitik, meggyorsitjak, leegyszerisitik, pontosabba teszik és
felgyorsitjak az értékesité dolgozok munkdjat. Segiti a vasarolt aruk ellenértékének
pontos megallapitasat és elszamolasat.

Az éttermi program haszndlatdval az értékesitést végzd dolgozok kezelni tudjédk a
vendégek szadmlait, és az aruk rendeléséhez, vételezéséhez blokkokat is eld tudnak
allitani. Tobb dolgozé tudja hasznalni a gépet egyszerre, megkiilonboztetésiikre sajat
kulcs vagy kodszam sziikséges.
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Tobb nyomtato is kapcsolhatd a pincérgéphez, igy nem sziikséges kozvetleniil a pultban
leadnia a blokkot. A pultban elhelyezett nyomtatd hangjelzéssel adhatja a pultosok
tudomasara, hogy valamelyik pincérnek rendelése van.

m Az iizleti szoftverek hasznalhatésaganak lehetdoségei

A mai modern éttermi szamitogépes rendszerek eldsegitik az ételkészitéshez felhasznalt
nyersanyagok, aruk konyhai raktarkészletének, illetve az italok készletének kezelését,
elszamolasat. A szamitogépes szoftverek ugy vannak felépitve, hogy arufécsoportonként
(étel-, ¢és italféecsoportok) tartalmazzdk az egyes ételek-italok arkalkulacidval
alatamasztott teljes valasztékat.

A vendég rendelése utan az értékesitést végzo dolgozo beiiti a gépbe a megrendelt ételt,
italt. A jol kivalasztott szoftver a beiitott ételek, italok kalkulacidja alapjan tételenként €s
kalkulalt nyersanyag-mennyiségenként csokkenti a konyha, illetve az italpult
arukészletét. A rendszer lehetdvé teszi az arukészlet kovetését, megmutatja a napi
leltarkészletet. Figyelmeztet az aruk rendelésének sziikségességére, kezeli a szallitoi
listakat.

2.4. AZ ERTEKESITESHEZ KAPCSOLODO SPECIALIS FELADATOK

A pincér szakma fontos elemei a vendég eldtt végzett muveletek és egyéb szakosodott
feladatok.

2.4.1. A VENDEG ELOTT VEGZETT MUVELETEK

A pincér szakma kiilonleges szolgaltatd tevékenységét adjdk a vendég eldtt végzett
miveletek.
m Szeletelés a vendég asztalanal (trancsirozas)
Az egybesiilt husokat, szarnyasokat a vendég asztalanal is szeletelhetjiik.
Eldényei
Az egészben bemutatott husok, szarnyasok sokkal nagyobb latvanyt nyujtanak a
vendégeknek, mintha szeletelve, adagokban mutatnank be.
A latvanyos szeletelés fokozza a vendég étvagyat.
A szeletelésnél a vendégek egyedi kivansagai jobban figyelembe vehetdk.
A szeleteléshez sziikséges eszkozok
Berendezési targyak: szeletel6kocsi, egyszerii éttermi kocsi, kisegitd asztal.
Felszerelési targyak: talmelegit, talfedo, szeletelodeszka, sonkafog6 allvany,
szeletelokés, szeleteldvilla, husvilla, hulladéktanyér.
A szeletelés szabalyai
A szeletelésre szant huisokat, szarnyasokat el6szor bemutatjuk a vendégeknek.
A szeletelOkéssel a legtobbszor a hus rostjaira merdlegesen szeleteliink.
A szeletelés mindig biztos, erdteljes, hatarozott mozdulatokkal, gyorsan és tisztan
torténjek.
Az angolos hiisokba soha nem szabad beleszlrni a szeletelovillat.
A felszeletelt hust forrd tanyérra talaljuk.
m Halak filézése
A filézés az egészben készitett halak vendég eldtti adagolasat jelenti.
A filézéshez sziikséges eszkozok
81



Berendezési targyak: egyszerl éttermi kocsi, kisegitd asztal.

Felszerelési targyak: halastal, half6zo6tal, gratinirozé halastal, vajmelegitd, ovalis
halastanyér, haltalalo, halvaltas, gourmetkanal, sonkaszeleteld kés, fiirészfogu kés,
nagy szervizeszkoz, hulladéktanyér, ruhaszalvéta.

A halak filézésének szabalyai
A halat eldszor be kell mutatni a vendégnek. Egyes iizletekben a vendég rendelése
utan mar a nyers halat is bemutatjak.
Mind az adagos halakat, mind a tobb személyre felszolgalt halakat filézhetjiik a
vendég elott. A fott, siilt és grillezett halakat filézziik, a bunddzott és martassal
késziilt halakat azonban nem.
A siilt és a grillezett halakat bdrével egylitt szolgaljuk fel és csak a vendég
kivansagara tavolitjuk el. A fott halakndl azonban a bdrt mindenképpen el kell
tavolitani.
A halfilét altaldban nem daraboljuk tovabb, hanem egyben helyezziik a vendég
tanyérjara.
A vendég csak akkor fogja élvezni a halat, ha a pincér gyorsan és megszakitas nélkiil
végzi a filézést.
Nagyobb halnal és nagyobb vendéglétszamnal tobb felszolgalonak kell végeznie
egyszerre a filézést.

m A gyiimolcesok darabolasa, filézése
A gyliimdlcsok egy részének tisztitasat, daraboldsat végezhetjiik a vendég asztalanal.

A darabolashoz, filézéshez sziikséges eszkozok
Berendezési targyak: egyszerii éttermi kocsi, kisegitd asztal.
Felszerelési targyak: gyiimolcskosar, gyiimolestal, gylimdleskindld —allvany,
szeletelddeszka gylimolesokhoz, gyiimdlesfilézd kés, grépfrutfilézd kés, grépfratos
kanal, nagy szervizeszkoz, hulladéktanyér.
A gyiimdolcsok filézésének modjai
Az egyes gylimolesoknél a jellegiiknek megfeleld tisztitasi, darabolasi miiveleteket
végezhetiink a vendég asztalanal.
m Etelkészités a vendég asztalanal
A vendég elotti ételkészités célja a latvanyossag nyujtasa mellett, hogy a vendég minél
frissebben kaphassa meg az ételt. A miiveletet csak kitlinden képzett, nagy gyakorlattal
rendelkezd szakember végezheti.
Csak olyan ételeket szabad a vendég el6tt elkésziteni vagy befejezni, melyek élvezeti
értekét igy fokozhatjuk, és amelyeket a vendég frissen elkészitve egyébként az
étteremben nem kaphatna meg.
A vendég asztalanal vald f6zés nem azonos az étel teljes elkészitésével, hanem foként a
konyhan eldkészitett, illetve mar megf6zott, megsiitott ételek befejezésére terjed ki.
A vendég eldtt készitett ételeknél fontos lehet az ételek megkostolasa, amit végezhet a
pincér, de erre a vendéget is felkérhet;jiik.

A vendég elotti ételkészitéshez sziikséges esztkozok
Berendezési targyak: flambirozo kocsi, saldtidskocsi, egyszerti éttermi kocsi,
kisegitd asztal.
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Felszerelési targyak: asztali flambirozo, talkak, nagy szervizeszkozok, serpenyodk,
fakanalak, f6zOkanalak, kostoloeszkozok.

m Flambirozas a vendég asztalanal
A vendég elotti ételkészités specialis valtozata. A flambirozas a leglatvanyosabb, de —
balesetveszélye miatt — a legnagyobb figyelmet €s gondossagot igényld vendég eldtt
végzett mivelet. A flambirozads az étel langoltatasat jelenti, az eljarasnal magas
alkoholtartalmu itallal ontjiik le az ételt, majd meggytjtva langoltatjuk, az ég6 alkohollal
»megporkoljik” az ételt. A langoltatds soran az ételek kiilonleges ,,flambirozott” izt
kapnak.

A flambirozashoz sziikséges eszkozok
Berendezési targyak: flambirozé kocsi, egyszert éttermi kocsi, kisegito asztal.
Felszerelési targyak: asztali flambiroz6, flambirozé serpenydk, karamellizald
gazpisztoly, mérépohar, merdkanal.

A flambirozas szabdlyai
A latvanyos flambirozds végrehajtdsdhoz fontos meghatarozott alapszabélyok
betartasa.
Jellemzéen a serpenyds husételeket, nyarson- ¢és kardonsiilteket, gyiimdlcsos
desszerteket, palacsintdkat flambirozzuk.
A husételeknél jellemzéen a husokat és a ragukat, mig befejezd fogasoknal a
gytimolcsoket és az elkésziilt ételt flambirozhatjuk.
Az ital fajtajat meghatdrozza az iizlet szinvonala és az étel jellege. Flambirozasra
markas hazai és kiilfoldi parlatokat, likéroket hasznalunk: rumot, borparlatot,
whiskyt, gint, vodkat, cseresznyepalinkat vagy almaparlatot vagy kiilonleges
likéroket (példaul Grand Marnier-t, Cointreaut, Escorialt).
A flambirozashoz legalabb 40% alkoholt tartalmaz6 italt hasznaljunk, de még jobb,
ha a szesztartalom meghaladja az 50%-ot. Ha az alkoholt kiilon merit6kanalban vagy
edényben 30-40 °C-ra melegitjiikk, akkor alacsonyabb alkoholtartalma ital is
megfelel.
Adagonként 3-4 cl alkoholtartalm italt hasznéaljunk (t6bb adag egyiittes készitésénél
az O0sszmennyiség csokkentheto).
A tul sok alkohol megvaltoztatja az étel jellegét, mig a tul kevés alkohol nem fedi be
az egész ¢ételt, nem tud meggyulladni.
Az ital meggyujtasanak feltétele, hogy mind az étel, mind az ital megfeleld
hémérsékletli legyen.
Amikor nyilt tlizon, serpeny6ben flambirozunk, akkor az alkoholt nem kozvetleniil
az lvegbdl ontjik rd az ételre, hiszen az alkohol nagyon kdnnyen belobbanhat.
Ilyenkor a palack bemutatasa utan az italt merékanalba vagy kisebb kancsédba toltjiik.
Az igy kimért alkoholt ontjiik a forrd ételre, és azzal egyiitt felhevitjiik. Az alkohol
meggyujtasdhoz a serpeny6t kissé megdontjiik, az elejét a langhoz tartjuk, hogy az
belekaphasson az alkoholgézbe. Ez az eljaras meglehetds ovatossagot kivan, mert a
lang hirtelen és magasra csaphat.
Amennyiben asztalndl, a vendég tanyérjan flambirozunk, 0gy a szeszt egy
merdkanalba toltjik, és — példaul egy borszeszégd langjanal — felhevitjiik, majd
meggyujtjuk, és égve Ontjiik az ételre.
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Nyarson- ¢és kardonsiilteknél valaszthatjuk azt a megoldast is, hogy a serpenydben
begyujtott alkohollal dntjiik le az ételt.

A flambirozas egyéb szabdlyai
Flambirozas soran soha ne hajoljunk a serpenyd folé, mert a belobband alkohol
langja égési sériiléseket okozhat.
A flambirozas elokészitése nagy gondossagot igényel, mert flambirozas kdzben nem
hagyhatjuk el az asztalt, hiszen az drizetleniil hagyott étel, a belobbané lang komoly
tizveszélyt jelenthet.
A vendég asztalanal torténd ételkészitésnél, ételmelegitésnél és flambirozasnal
altalaban nyilt langot hasznalunk, amely eleve magédban hordozza a tlizveszélyt.
Sok esetben nem konnyli eldonteni, hogy a miveletnél hasznalt lang még
veszélytelen, vagy mar tlizrdl kell beszélniink. Akkor kell mar tlizként kezelni az
esetet, ha a ldngot nem tudjuk iranyitani, illetve olyan anyagok is langra kapnak,
amelyeknek rendes koriilmények kozott nem lenne szabad égnie (berendezési és
felszerelési targyak, textilidk, a dolgozo6 vagy a vendég ruhazata stb.).
Alapvet6 szabaly, hogy a munkavégzés soran keletkezett valamennyi tiizet komolyan
kell venni, mert a nemtérédomségnek nagyon stlyos kovetkezményei lehetnek.
Kiilondsen veszélyes lehet a tiiz, ha az ételkészitéshez, flambirozashoz gazpalackot
hasznalunk. Ebben az esetben ugyanis fennall a gazpalack felrobbanasanak veszélye
is.

Flambirozas karamellizalo gazpisztollyal
A flambirozas 0j lehetdségét adja a karamellizdlo gazpisztolyok hasznalata. A
gazpisztollyal jellemzden a cukrot lehet az étel tetején karamellizdlni. A miivelet
végrehajthato a kisegitd asztalnal, de kozvetleniil a vendégnél is (ez utdbbi esetben
nagy koriiltekintéssel kell a miiveletet végrehajtani).

m Sajtszerviz
A vendég elbtt a sajtok adagolasanal tobbféle sajtbol kinalunk a vendégeknek valasztasi
lehetdséget. A feladat a nagyobb darab sajtokbdl torténd szeletelés €s a vendég tanyérjara
torténo talalas.
A sajtszervizhez sziikséges eszkozok
Berendezési targyak: sajtkocsi, egyszerii éttermi kocsi, kisegito asztal.
Felszerelési targyak: sajttal iivegburaval, sajtszeleteld kés, sajtbard, lagysajt-kés,
sajtvago, parmezanszaro, sajtgyalu, sajtformazo.
m Italok kinalasa a vendég asztalanal

A vendég el6tt végzett miiveletek egyik nagy csoportjat alkotjak az italokkal kapcsolatos
feladatok.

Az lzlet italvalasztékat italkocsi segitségével is be lehet mutatni, és errdl a kocsirol az
italok kinalhatok is a vendégeknek. Az italkocsi kiilondsen jo szolgalatot tehet az aperitif
¢és digesztiv italok kinalasanal.

Az italkocsit ugy kell felszerelni az ital elkészitéséhez ¢€s felszolgalasahoz sziikséges
eszkozokkel, hogy szakmailag tokéletes modon torténjék az italok kitoltése, igény szerint
az italok keverése.

Az italfelszolgalas kiilonleges modjai
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A bor bemutatdsa utan egyes vordsboroknal (ritkdbban fehérboroknal) dekantalast
hajtunk végre. A dekantalds sziikségességét a boroknal egyedileg kell eldonteni. A
dekantalas célja lehet a bor szelloztetése, illetve az tiledékrdl torténd letdltetése. A
dekantalas soran a palackban 1év6 bort dekantald karafba vagy specialis kialakitasu
iivegedénybe toltjiik at.

Erdekessége miatt érdemes megemlitenink a sherry hordobol  torténd
felszolgalasanak autentikus modjat. Andaluziaban a sherry kimérését, felszolgalasat
a venenciador (sherry-mérd mester) végzi specidlis eszkoz segitségével.

A champagne ceremonia (sabre a champagne) a pezsgdspalack francia szokas
szerinti kinyitasa specialis szablya segitségével.

A portéi borndl alkalmazhatjuk a borospalack kinyitasat felforrositott fogo
segitségével. Az liveg nyakanak korbevagasa révén lehet megakadalyozni a kiszaradt
dugd6 porlddasat és a borba morzsolddasat.

m Italok készitése a vendég asztalanal

A vendégek részére kiilonleges latvany biztosithato a kevert italoknak a vendég asztalanal
torténd elkészitésével. Természetesen korlatozottak a lehetdségek, hiszen ebben az
esetben minden alapanyagot, izesitOszert, és a készitéshez, illetve felszolgéalashoz
sziikséges valamennyi eszkézt a vendég asztalahoz kell vinni. Az italkészitéshez
altalaban italkocsit hasznalunk, de megoldhat6 a feladat a kisegitd asztal segitségével is.

Az italkeverés folyamatanak hibai
- A pincér lassan, bizonytalanul dolgozik, munkéja nem elegans, kdnnyed.
- Munka kozben nem kommunikal a vendégekkel.
- Az italkeverés soran nem az adott italra eléirt technoldgiat alkalmazza.
- Nem megfeleld poharat hasznal.
- A palackot, iiveget nem a cimkével a vendégek fel¢ helyezi el.
- Nem késziti el6 az italok diszitést és a poharakat az italok elkészitése elott.
- Az italkeverésnél nem hasznal méréeszkozt.
- Nem keveri, illetve nem razza 6ssze eléggé az alapanyagokat.
- A poharak mell¢é 6nt az italbol.
- Hosszan csorgatja az italt az utolsé poharba.
- Felesleges ital marad a shakerben vagy keverépoharban.
- A poharakban nem egyformaék a kit61tott mennyiségek.
- A kész koktélt allni hagyja, igy az felhigul.
Az elkészitett italok hibai
- Nem az eldirt hdmérsékletii az ital.
- Nem jok az alkotorészek aranyai.
- Az elkészitett kevert italok diszitése nem egyforma.
- Feleslegesen sok vagy elnagyolt a diszités (vastag citrom- vagy narancskarika stb.).

2.4.2. A SOMMELIER ES SPECIALIS FELADATAI

A sommelier olyan személy, aki foként borok és kisebb mértékben egyéb italok
kivalasztasaval, ételekhez parositasaval ¢&s felszolgalasaval foglalkozik. Elsésorban
szinvonalas éttermekben dolgozik, de alkalmaznak sommelier-t a nagyobb pincészetek is.
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m A sommelier feladatai

- Felkutatja, kivélasztja a kivalo mindségii borokat a vendéglato tizlet szadmara.

- Ellendrzi, figyelemmel kiséri a termelés menetét, a bor apolasat és készitési folyamatat.
- Osszeallitja az italkinalatot és folyamatosan figyelemmel kiséri az arukészlet alakulasat.
- Osszehangolja az étlapot az itallappal, illetve a borlappal.

- Részt vesz az aru szakszerli mindségi €s mennyiségi atvételében és dokumentalasaban.

- Biztositja az italok szakszerii kezelését, raktarozasat, a megfeleld hdmérsékleten torténd
tarolasat.

- Ismerteti a valasztékot, kiilonb6zd ételekhez italokat, borokat ajanl, vagy italsort ajanl
egy adott meniisorhoz. Igény szerint elmagyarazza, hogy a szoban forg6 ital, bor miért
felel meg az adott ételhez.

- A vendégektdl felveszi az italrendelést.

- Szakszerlien elvégzi az italok felszolgalasat.

- Elvégzi a sziikséges kiegészitd miiveleteket (pl. dekantalas).

m A sommelier-tol elvarhaté szakmai ismeretek

- Az italokkal kapcsolatos alapfogalmak.

- Az italok szakszeri taroldsanak és kezelésének szabalyai.

- Az italok felszolgalasanak eszkozei és modjai.

- Borvidékek és jellegzetességeik, jellemz0 boraik, ismertebb boraszaik.
- Az ételek és italok parositdsanak szabalyai.

2.4.3. A BARTENDER ES SPECIALIS FELADATAI

A bartender a vendég szamara a kevert italok készitését végzi. A flair bartender az
italkeverést mar mutatvanyokkal is szinesiti, a poharakkal, palackokkal zsonglérkddik,
kozben profi modon el is késziti az italt.

m A bartender feladatai

- Elokésziti a barpult teriiletét, belizemeli a gépeket, berendezéseket, gondoskodik az
italpult és kornyéke tisztasagarol.

- Elokésziti a kevert italok elkészitéséhez ¢és kiszolgalashoz sziikséges felszerelési
targyakat.

- Felméri, hogy milyen arubél van sziikség utanp6tlasra. Arut rendel vagy vételez.

- Atveszi vagy vételezi a megrendelt arumennyiséget. Elvégzi az atvétellel kapcsolatos
ugyviteli feladatokat

- Feltolti a barpultot, figyeli, hogy a pultban mindig minden arubdl legyen megfeleld
mennyiség.

- Kezeli a barpultban hasznalatos eszkozoket, gépeket.

- Kapcsolatot tart a barpultnal elhelyezked6 vendégekkel, felveszi a rendelésiiket.

- A vendégek személyi adatait ellendrzi az alkoholvasarlasi korhatarral kapcsolatos
eldirasok betartasa érdekében.

- Alkoholos és alkoholmentes kevert italok készit.

- A hasznalt poharakat elmosogatja, a barpult kiszolgal6 teriileteit tisztan tartja.

- Kezeli a pénztargépet, szamlat allit ki, atveszi a termékek ellenértékét.

- Standol, leltart készit.

- Zaras utani munkalatokat végez.
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m A bartendertol elvarhato ismeretek

- Az IBA listan szerepld és a legismertebb kevert italok dsszetétele.
- A kevert italok készitésnek technologiaja.
- A kevert italok készitéséhez €s kiszolgalasdhoz sziikséges eszk6zok.

2.4.3. A BARISTA ES SPECIALIS FELADATAI

A barista (bariszta, magyar kifejezéssel kavépincér) olyan személy, aki foként espresso €s
egyeb kavéfajtak elkészitésével és felszolgalasaval foglalkozik.

A barista sz6 olasz eredetl, eredetileg ,,barpulti felszolgalot™ jelentett, akinek egyik feladata
volt a kavé elkészitése, de emellett hideg (alkoholos) italfelszolgalassal is foglalkozott. Az
Egyesiilt Allamokban a mult szdzad hetvenes, nyolcvanas éveiben népszeriivé valt espresso
hozta divatba a kifejezést €s magat a munkakort.

m A barista feladatai

- Elokésziti a kavépult teriiletét, belizemeli a gépeket, berendezéseket, gondoskodik a
kavépult és kornyéke tisztasdgarol.

- El6késziti a kavéitalok készitéséhez €s kiszolgalashoz sziikséges felszerelési targyakat.

- Arut rendel vagy vételez.

- Atveszi vagy vételezi a megrendelt arumennyiségt. Elvégzi az atvétellel kapcsolatos
tigyviteli feladatokat

- Kezeli a kévépultban haszndlatos eszkdzoket, gépeket.

- Kapcsolatot tart a kdvépultnal elhelyezkedd vendégekkel, felveszi a rendelésiiket.

- Felveszi a kévérendelést a kiszolgalo személyzettol.

- Kiilonféle kavéitalokat készit és szerviroz.

- Igény szerint informéciot ad a kavérdl, a porkolési és Orlési modozatrol, a kavéital
elkészitésérol.

- Kezeli a pénztargépet, szamlat allit ki, atveszi a termékek ellenértékét.

- Elmosogatja a hasznalt felszereléseket.

- Standol, leltart készit.

- Zaras utani munkalatokat végez.

m A baristatol elvarhato ismeretek

- A kavéval kapcsolatos alapfogalmak.
- A kiilonb6z6 standard kavéitalok készitési technologidja.
- A kavéitalok felszolgalési, kiszolgalasi médjai.

2.4.3. AZ ITALPULTBAN VEGZETT SPECIALIS FELADATOK

Az italpultban dolgoz6 az alkoholos és alkoholmentes italok kimérését, elkészitését és
kiszolgalasat végzik kozvetlenill a pultnal helyet foglald vendégek részére, illetve a pincérek
italrendeléseit készitik eld felszolgalasra.

m A pultos feladatai

- Elokésziti az italpult teriiletét, belizemeli a gépeket, berendezéseket, gondoskodik az
italpult és kornyéke tisztasagarol.

- Elokésziti a kiszolgalashoz sziikséges felszerelési targyakat.

- Felméri, hogy milyen arubél van sziikség utanpétlasra. Arut rendel vagy vételez.

- Atveszi vagy vételezi a megrendelt arumennyiséget. Elvégzi az atvétellel kapcsolatos
tigyviteli feladatokat
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- Feltolti az italpultot, figyeli, hogy a pultban mindig minden arubdl legyen megfeleld
mennyiség.

- Kezeli az italpultban hasznalatos eszkdzoket, gépeket.

- Kapcsolatot tart az italpultnal elhelyezkedd vendégekkel, felveszi a rendeléstiket.

- Italokat készit és kever.

- El6késziti felszolgalasra a pincérek rendeléseit,

- Kezeli a pénztargépet, szamlat allit ki, atveszi a termékek ellenértékét.

- Elmosogatja a hasznalt felszereléseket.

- Standol, leltart készit.

- Zaras utani munkalatokat végez.

m A pultostdl elvarhato ismeretek
- Az egyes italok jellemzo6i és felszolgalasi, kiszolgalasi modja.
- Az italok kiszolgalasdhoz sziikséges eszkozok.

2.5.AZ UZLETI KINALAT OSSZEALLITASA

A kinalatnak egyik legfontosabb tényezdje a valaszték. Ebben jelenik meg a vendéglatas aru-
¢s szolgéltataskinalata.

A valaszték mindazt magaban foglalja, amit a vendéglato iizlet értékesit a vendégek részére,
az ¢ételeket, italokat, szolgaltatdsokat, rendezvénycsomagokat, de a termékek 4&rait és a
kiszolgélas koriilményeit is.

A valasztékkal kapcsolatban fontos kovetelmény a valtozatossdg, ami a valaszték egyes
elemeinek mindségbeli, arszinvonalbeli kiilonbségeire utal.

2.5.1. AZ UZLETI KINALAT OSSZEALLITASANAK SZEMPONTJAI
m Altalanos szempontok

A vaélaszték 0Osszeallitdsara vonatkozoan vannak olyan szempontok, amelyet minden
tizlettipusnal egyformén érdemes figyelembe venni.
A valasztékkal szemen tamasztott kovetelmények:
- legyen valtozatos,
- feleljen meg Osszetételében ¢és terjedelmében a vendégkor igényeinek, a kereslet
alakulasanak,
- feleljen meg a fogyasztasi szokasoknak €s egyben fejlessze is azokat az egészséges
taplalkozas kovetelményeinek megfelelden,
- legyen egyedi vagy tartalmazzon egyedi vonasokat,
- feleljen meg az idényszeriiség kovetelményeinek,
- igazodjon az {izlet szinvonaldhoz,
- vegye figyelembe az arak érvényesitésének korlatait,
- legyen 6sszhangban a beszerzési lehetoségekkel és feltételekkel,
- alkalmazkodjon az iizlet személyi és targyi feltételeihez,
- alkalmazkodjon az termelési technologidhoz €s az értékesitési modokhoz,
- feleljen meg az iizlet gazdalkodasi szempontjainak stb.

m Specialis szempontok

Az egyes lzlettipusok valasztékanak meghatdrozasakor specialis szempontok is
érvényesiilhetnek.
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Hagyomanyosan minden iizlettipusnak kialakult egy olyan valaszték-Osszetétele,
amelyet a vendégek elvarnak. Ha a vendég egy cukraszdat vagy egy kavéhazat keres fel,
elére tudja, hogy hozzavetdlegesen milyen valasztékra szamithat.

Jogszabalyi eléirasok a szeszes italok és a dohanytermékek értékesitésére vonatkozoan
1éteznek (pl. iskolai biifében nem értékesithetd szeszes ital).

m Szezonalitas

A valaszték Osszetételének és valtozatossaganak kialakitdsakor nem hagyhatd figyelmen
kiviil az idényjelleg. A szezonalis termékeket kiilonlegességként jelenhetnek meg a
valasztékban (pl. fagylalt, forralt bor, gesztenyés készitmények stb.), igy kivalo
marketing-eszkozként szolgéalhatnak, emellett a gyengébb forgalmi iddszakokban
tobbletbevételt is eredményezhetnek.

Természetesen lehet ezeket a készitményeket egész évben értékesiteni, de ezzel elveszitik
kiilonlegesseégiiket, szezonalis varazsukat.

Az ¢év bizonyos iinnepeihez, nevezetes alkalmaihoz szorosan kotddnek bizonyos
termékek (pl. a husvéthoz a barany, a Marton naphoz a liba, a karacsonyhoz a bejgli).

2.5.2. MENU, ETREND OSSZEALLITASA
m Menii O0sszeallitasa

A menii altalaban eldre rogzitett ételsor, amely meghatarozott fogéasokbdl all, és a
szabadon valaszhato fogasoknal altalaban olcsdbban kinaljak a vendégeknek.

Napjainkra a menii fogalma kibdviilt, ma mar barmilyen vendéglaté iizletben kinalhato
elére Osszeallitott étel- és italsorbdl allé menti.

A menii 0Osszedllitdsdnal a vendégek altalanos igényeibdl kell kiindulni, vagyis
tartalmaznia kell azokat az ételeket és italokat, amelyeket a vendégek altalaban
fogyasztani szoktak.

A menii arat agy kell meghatarozni, hogy olcsobb legyen, mintha a vendég maga allitana
Ossze a termékeket az iizlet valasztékabol.

m Etrend osszeallitisa

Az étrend Osszedllitdsanak legfontosabb szabalya: csak az véllalkozzon rd, aki a valaszték
pontos ismeretével és biztos szakmai tudéssal rendelkezik.

Az Osszeallitashoz ugyanis részleteiben is ismerniink kell az egyes ¢ételféleségek
elkészitésének modjat, a felhasznalt nyersanyagokat, tudnunk kell azt, hogy az egyes
ételkészitési modozatok pontosan mit takarnak.

2.5.3. HAGYOMANYORZO TERMEKEK

A vendéglatasban kiilondsen fontos, hogy az {lizletek valasztékaban megjelenjenek a
hungarikumok, a régi6é gasztronomidjanak termékei €és régioban késziilt kézmiives termékek
is.
m Hungarikumok
A ,hungarikum” a magyarsag cstcsteljesitményét jelolo gytjtéfogalom, amely olyan
megkiilonboztetésre, kiemelésre méltd értéket jelez, amely a magyarsagra jellemzo
tulajdonsag, egyediség, kiilonlegesség és mindség.”!
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A hungarikumma nyilvanitas alulrdl épitkezd, tobblépcsds folyamat, melyet barki
kezdeményezhet a megfelelé formanyomtatvany benytjtasaval.
A vendéglatasban jelenleg a kovetkezd a hunarikumokkal lehet taldlkozni: bajai halaszlé,
csabai kolbasz és csabai vastagkolbdsz, debreceni paros kolbasz, dobostorta, froccs,
gyulai kolbész és gyulai paroskolbéasz, Herz Classic téliszalami, hizott 1ibabol eldallitott
termékek, kalocsai fliszerpaprika-Orlemény, karcagi birkaporkdlt, kiirtdskalacs, magyar
akdcméz, magyar gulyasleves, magyar sziirke szarvasmarha, Tokaji asz(i, makéi hagyma,
palinka, Pick téliszaldmi, Piros Arany és Erds Pista, szegedi fliszerpaprika-Orlemény,
szikviz, tiszai halaszlé, torkolypalinka, Torley pezsgd, Unicum kesertilikor.
m A régio gasztronomiai termékei

Barmilyen régiordl is legyen sz0, a teriilet gasztronomidjat az alabbi tényezdk hatarozzak
meg:

- a régioban fellelhetd nyersanyagok, alapanyagok,

- a régi jellegzetes fogyasztéasi szokasai, tradicioi,

- a régio jellegzetes konyhatechnologidja,

- a régio jellegzetes ételei.
A gasztrondémia regionalis felosztdsahoz Magyarorszag tilsdgosan kis teriilet, ahol nem
igazan tudott kialakulni az alapanyagok és technoldgiak olyan karakteres kiilonbozdsége,
mint a nagyobb orszagokban.*
Ugy egy tucat, kozismerten egy varoshoz vagy megyéhez kotddé ételt meg tudunk ugyan
jeldlni, de karakteres regionalis konyhdk, jellegzetes alapanyagokkal és technoldgiakkal
hazénkban nem nagyon alakultak ki.
A nehézségek ellenére vannak torekvések az egyes régiok gasztrondmidjanak
meghatarozasara (példaul Balaton, Baranya, Békés, Csongrad, Hajdusag, Jaszkunsag,
Kisalfold, Kiskunsag, érség, Palocfold, Somogy, Szabolcs-Szatmar, Tolna, Vas, Zala,
Zemplén stb.).

m Kézmiives termékek

Egyre tobb fogyasztd részesiti eldnyben a hagyomanyos, kézzel készitett termékeket,
melynek kovetkeztében egyre tobb vallalkozds alkalmazza a hagyomanyos,
manufakturalis technologiat, €s értékesiti termékeit ,,kézmiives” megjeldléssel.
A kézmiives jelz6 hasznalatandl az agazati sajatossagokat és a hagyomanyokat egyarant
figyelembe kell venni.
Siitoipari termékek
A. kézmiives, hagyomanyos termék eldallitasa alatt elsdsorban a kovaszolasos
technologia alkalmazésat, a kézi csipést (a nagy tésztatomegbdl kisebb mennyiség
kiszakitasa), a kézi adagolast és mérést kell érteni.
Lekvarok
A lekvarkészitésnél a hagyomdnyos nyitott listben torténd fOzés, besiirités jelzi a
kézmiives technologiat.
Tejtermékek
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A kézmives tejtermékek (példaul rogos tard, tejfol, egyes sajtok) esetében mar
kidolgozasra kerillt a Magyar Elelmiszerkonyv szabdlyozasa.” Ezek olyan
¢lelmiszerek, amelyeket hagyomanyos technoldgiaval, hagyomanyos eszkozokkel,
dontéen kézzel végzett, vagy kézi beavatkozassal irdnyitott, nem automatizalt
technikak alkalmazasaval allitottak eld. Jellemz6 a gyartds kis volumene, a napi
maximum 5 000 liter tej feldolgozasaval eldallitott tejtermék mennyiség. Nagyon
fontos, hogy egyértelmiien igazolhato legyen a kézi munka meghatarozé szerepe.
Természetesen a technoldgia és az Osszetevok jellege megkivanja, hogy csak a
legsziikségesebb, hagyomanyos adalékanyagok keriilhessenek az ilyen termékekbe.

2.5.4. VALASZTEKKOZLES ESZKOZEI

A valasztékot a vendéglatisban sokféle modon tudjuk a vendégnek bemutatni. Uzletenként,
termékenként valtozhatnak a modszerek, €és természetesen ezek mindegyike masképp hat a
vendégekre.

m Artajékoztatasi eszkozok segitségével
A valaszték kozlésének legjellemzébb modja a kiilonbozd artajékoztatasi eszkdzok (étlap,
itallap, arlap, artabla, egyedi arkiiras) hasznalata.

m Meniikartya, meniilap (biifékartya)
A meniikartya a diszétkezéseken az étrendet és az italsort tartalmazo diszes kartya, mig
a meniilap (biifékartya) a biiféasztalok kinalatat mutatja be a vendégek asztalanal.

m A termék nevének bemutatasa

A vaélaszték bemutatdsara, kiilonosen a parlatok, likérok, sorok és jégrémek
értékesitésénél alkalmazhat6 az a megoldas is, hogy a termék nevét vagy a markanév
logojat hasznaljuk csak fel. A termékek nevét reklamfeliratként kiillonbozo tablakon,
zaszlokon, plakatokon, poharalatéteken és szalvétakon jelenithetjiik meg.

m A termék fényképeivel
A vendég valasztasdnak megkonnyitése céljabol a termékek fényképeit is elhelyezhetjiik
a kirakatokban, reklamtablakon vagy az arlapokon.
A fogyasztds fokozasdra, Osztonzésre haszndlhatjuk a fényképeket, ami a vélaszték
szoveges bemutatasanal sokkal jobb megoldas, de nem poétolhatja a termékek valodi
latvanyat ¢és illatdit. Nagyon sok helyen alkalmazzdk mar a fényképes arlapokat,
kiilondsen a befejezd fogasoknadl (példaul a fagylaltkelyheknél, kevert italoknal). Fontos,
hogy a ténylegesen kiszolgalt termék tokéletesen feleljen meg a fényképen lathatod
készitménynek.
Nagyon jol hasznalhatok a valaszték és az iizlet bemutatasara a kiilonb6z6 fényképes
szorolapok, program- és miisorfiizetek is.
A fényképek elkészitésénél vegylik igénybe szakemberek segitségét!

m A termék kozvetlen bemutatasaval

A leghatdsosabb moddszernek tekinthetjik a termékek kozvetlen bemutatasat. A
termékeket elhelyezhetjiik megfeleld berendezésekben a kirakatban vagy a pultokban, de
kiilonb6zo vitrinekkel, bemutatd asztalokkal és éttermi, bemutatd kocsikkal a valaszték
bemutathatd kdzvetleniil a vendégek kozelében is.
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2.5.5. ARTAJEKOZTATASI ESZKOZOK KESZITESE

A vendéglato Tlzletek artajékoztatasi kotelezettségliknek (1997. évi CLV. torvény a
fogyasztovédelemrol, 14/2009. (I. 30.) NFGM-SZMM egyiittes rendelet a termékek eladasi
ara ¢s egységara, tovabba a szolgéltatisok dija feltiintetésének részletes szabalyairdl) a
kiilonboz6 artajékoztatasi eszkozok készitésével tudnak eleget tenni.

m Etlap

Az lzlet meleg-, hideg étel, tovabba melegitett kész-, illetve félkész étel, valamint
cukréaszati készitmény, édesipari termék valasztékat szakmai csoportositds (levesek,
fozelékek, frissensiiltek stb.) szerint tételesen felsorold artajékoztatd, amely jol
olvashatoan a termék neve mellett forintban meghatarozva tartalmazza az egyes ételek,
készitmények, termékek — jellegétdl fiiggden — mennyiségére vagy mértékegységére
megallapitott, a fogyasztdi forgalomban fizetendd arat.

m [tallap

Az fzlet alkoholtartalmu, illetve alkoholmentes italvalasztékat szakmai csoportositas
(palackozott borok, kimért borok, roviditalok, kevert italok stb.) szerint tételesen
felsorold artajékoztatd, amely jol olvashatéban a termék neve mellett forintban
meghatarozva tartalmazza — az ital jellegétdl fliggéen — az egyes italok palackra (iivegre)
vagy mértékegységre megallapitott, a fogyasztoi forgalomban fizetend6 arat.
Az itallap specialis valtozata a borlap. A borlap (vagy borkonyv) az iizlet
italvalasztékaban szerepld borokrol nyujt részletes informaciokat a vendégeknek. A
borlapnak alapvetden segitenie kell a vendéget a bor kivalasztasaban.
A borlap a borokkal kapcsolatosan a kdvetkezd informaciokat tartalmazza:

- a bor neve (gyakran szerepeltetjiik a bor cimkéjét is),

- a bor évjarata,

- pincészet,

- a bor jellemzdi,

- a bor eladasi ara (palackar és/vagy kimért mennyiség szerinti ar).
A borlapon a borok csoportositdsara vonatkozoan eldirds nincs, az iizlet maga donti el,
hogy milyen rendszer szerint sorolja fel borait.

m Arlap

Az érlap olyan artajékoztatd, amely egyiitt tartalmazza az iizlet étel- és italvalasztékat,
valamint a termékek fogyasztoi forgalomban fizetendd arat. Ma mar a melegkonyhas
izletek is hasznaljak az arlapokat a kiilon étlap és itallap helyett.

Az arlapokon fontos a termékek szakszerli csoportositdsa, mert ezzel tudjuk
megkonnyiteni a vendégek valasztasat.

m Artabla

Az tizletben jol lathato helyen elhelyezett, nagyméreti artajékoztatd, amely tartalmazza
az lzlet étel- és italvalasztékat, valamint a termékek fogyasztéi forgalomban fizetendd
arat.

A pult vagy pénztar mogott elhelyezett artablaknal arra kell igyelni, hogy olvashatoan,
konnyen attekinthetden, arakkal megjeldlve a teljes aruvalaszték lathato legyen.
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m Egyedi arkiiras (arcédulak)
Az iizletben bemutatasra keriilé étel, ital, cukraszati készitmény, édesipari termék elott

elhelyezett, egy egységre (darab, szelet, adag, palack stb.) vonatkozo, a fogyasztoi
forgalomban fizetendd arat tartalmazo artdjékoztatd, arcédula vagy érjelzd tabla lehet.

2.5.6. MENUKARTYA KESZITESE

A meniikartya diszétkezéseken, tarsas étkezéseken a felszolgalas sorrendjében tartalmazza az
¢telfogasokat és a hozzajuk adott italokat. Rendeltetése, hogy tajékoztasson az étrendrdl, és
emlékiil szolgaljon az iinnepélyes alkalomrol.
A mentikartya elegans, igényes kiviteld, tetszéleges alakll, szinli és mintazati tajékoztatd
eszkoz. Késziilhet kézzel vagy kiilonb6zé nyomdatechnologiaval, anyaga lehet papir, selyem,
fa, pergamen, folia stb.
A szépen kivitelezett ¢és szakmailag kifogastalan meniikartya a rendezvényt lebonyolito
vallalkozas névjegye, egyben kivald reklamhordozo.
A meniikartya kotelezo tartalmi elemei:

- a rendez0 személy vagy szervezet neve (azoknal a rendezvénytipusoknal, ahol ilyen

van),

- az alkalom,

- az étkezés jellege (reggeli, ebéd vagy vacsora),

- datum,

- az ételek felsorolasa,

- az italok felsorolasa,

- arendezvény lebonyolitasanak helyszine.
A hagyomanyos meniikartyak altaldban egy vagy négy oldalas kivitelben késziilnek, méretiik
¢és tartalmi elemeik szabalyozottak. Az 0j tipusti meniikartyaknal ilyen megkotések mar
nincsenek.

m Hagyomanyos egyoldalas meniikartya

Az egyszerl kiviteli mentikartydk sorolhatok ide, melyek optimalis mérete 10x21 cm.
Az egyoldalas meniikartyan a rendelkezésre allo kis teriilet miatt kevés informaciot
tudunk szerepeltetni, ezért diszétkezéseknél ma mar ritkdn hasznaljuk.
Az egyoldalas meniikartyan:

- az ételeket feliilre,

- az italokat alulra irjuk,

- az egy¢éb adatokat pedig elosztva legfeliilre, illetve legalulra.
A mentikartydn szerepld szOveget szimmetrikusan, kozépre vizszintes igazitassal
helyeziink el.

m Hagyomanyos négyoldalas meniikartya
Nagyon kozkedvelt, igényes kiviteld, kinyithaté meniikartya, melynek optimalis mérete
10x21 cm. A rendelkezésre allo feliilet miatt tobb informaciot tudunk a kartyan kozolni.
Diszétkezésen, protokollaris események soran alkalmazott forma.
Lap els6 (borito eliilsd) oldaléra kertil:
- a rendezd személy vagy szervezet neve, illetve akinek a tiszteletére szervezik a
rendezvényt,
- az alkalom (példaul sziiletésnap, eljegyzés, eskiivl, sziiletésnap, diplomadciai
talalkozo6 stb.),
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- az ¢étkezés jellege (reggeli, ebéd vagy vacsora),
- az Uzlet megnevezése (esetleg emblémaja),
- a rendezvény datuma.
Lap masodik oldalara kertil:
- italok a fogyasztas sorrendjében (kivéve az asvanyviz, amelyet az italsor legvégén
szerepeltetiink).
Lap harmadik oldaléra kertil:
- ¢telek a fogyasztas sorrendjében,
- az ételsor utan a kavét irjuk fel.
Lap negyedik (borit6 hatsd) oldalara keriilhet:
- az eseménnyel kapcsolatos informaciok (példaul tombola, zene, miisor stb.),
- tamogatok felsorolasa,
- az esetleges nyomdai munkékkal kapcsolatos informaciok,
- az alkalom jellegéhez ill6 idézet.
Az italsort aperitif italokkal nyitjuk. Etelt ezekhez nem parositunk, igy az ételeknél a
felsorolast lejjebb kezdjiik. A tovabbiakban az italokat azokkal az ételekkel irjuk egy
sorban, melyek mellé kindljuk. A digestif italok a feketekavé mellett, mig az asvanyviz a
lap aljan szerepel.
m Uj tipust meniikartyak
Manapsag talalkozunk kiilonleges formdju (,,A” alakd, henger, sziv, harmonika, vagy
éppen harom vagy négyoldalas hasdbok) meniikartydkkal is, amelyeket foleg csaladi
rendezvényeken (példaul eskiivon, ballagason) hasznélunk.

m Meniikartya készitése

A meniikartya készitésénél az alabbi szempontokat vegyiik figyelembe:
- Tartalmazzon minden lényeges informaciot!
- A szdveg legyen jol olvashato!
- Ne foglaljon el tul nagy helyet az asztalon!
- Ne zavarja a vendéget és a pincér munka;jat!
m Meniikartya készitése szamitogéppel
A meniikartyak késziilhetnek nyomdai auton, de gyakran szamitogép segitségével is.
Néhany fontosabb szabaly:
- A meniikartya legkonnyebben szovegszerkesztd (Pl. Microsoft Word) vagy
kiadvanyszerkeszt6 programmal (Microsoft Publisher) készithet el.
- Amennyiben gyakran kell meniikartyat késziteni, érdemes a szadmitogépre egy
sablont elhelyezni, amelyen eldre beallitasra keriilnek a forméazas elemei, csak a
sziikséges adatokat (alkalom, datum, ételek, italok stb.) kell begépelni.
- Ugyelni kell a nyomtatas beallitasara!

2.6. A PINCER MESTER MARKETING FELADATAI

A marketing olyan vallalati tevékenység, amely a vevd igényeinek kielégitése érdekében
elemzi a piacot; meghatarozza az eladni kivant termékeket és szolgaltatdsokat, megismerteti
azokat a fogyasztokkal, kialakitja az arakat, megszervezi az értékesitést, és az értékesités
novelése érdekében befolyasolja a vasarlokat.

A marketing valamennyi felsorolt tevékenységében fontos szerepe lehet a pincér mesternek.

94



2.6.2. MARKETING-MIX A VENDEGLATASBAN

A marketing-mix azoknak az eszk6zoknek az dsszessége, kiilonbdzd kombinacidja, amelyek
a marketingcélok megvalositasat szolgaljak.

A marketing fogyasztokozpontusdga nyilvanvaléva teszi, hogy a piaci tevékenység
kozéppontjaban a vevo all, akinek sziikségletei befolyasoljak, hogy milyen terméket vagy
szolgaltatast kell 1étrehozni, milyen aron kell kindlni, hol lehet optimalis és milyen modon az
arusitas, €s mivel lehet 0sztondzni az értékesitést. Ezeket az elemeket hatarozzuk meg a
marketingprogramok keretében.

A szakirodalomban a legelterjedtebb a 4P (az elnevezés az angol kifejezések kezddbetiiibol
ered) néven ismert csoportositds. A vendéglatas teriiletén jellemzd, hogy ezek az eszkdzok
ujabb 3P-vel egésziilnek ki (7P).

m Termék, termékpolitika (Product)

A termékpolitika a termékek korének, tulajdonsagainak, valamint a fogyasztonak valo
bemutatasara vonatkozo elvek és modszerek 0sszessége.
A véllalkozas termékpolitikai dontései magukban foglaljak a terméktervezésre, a
valasztékra, a mindségre stb. vonatkozé intézkedéseket.

m Ar, arpolitika (Price)
Az arpolitika a kinalt termékek ardnak meghatdrozasara vonatkozo6 elvek és modszerek
Osszessége. Olyan dontések tartoznak ide, amelyek segitségével lehetdség van a célpiac
megnyerésére tisztességes haszon mellett.
Az arpolitikdhoz az arszinvonal, az ardifferencialas, az artaktika meghatarozasa, az
arengedmények stb. tartoznak ide.

m Hely, elosztasi csatornak, értékesitési politika (Place)

Az értékesitési politika az elosztasi csatornak kivalasztasara és alkalmazasara vonatkozé
elvek ¢és modszerek Osszessége. Az értékesitési politikdn azon dontések Osszességét
értjiik, amelyek a termékeknek a fogyasztohoz, illetve a vendéghez valo eljuttatdsat
biztositjak, valamint meghatarozzak ennek utjait és modszereit.

m Kommunikacids politika, kommunikaciés mix, piacbefolyasolas (Promotion)
A kommunikécids politika 6 célja a fogyasztok, vendégek tajékoztatasa, befolyasolasa és
meggydzése a termék, a szolgaltatds igénybevétele érdekében.
Ez a tevékenység magdiban foglalja a rekldmozést, a vasarlasosztonzést, a személyes
eladast, a kozonségkapcsolatokat (PR) és az egyéb piacbefolyasolo eszkozoket (példaul a
védjegyet, csomagolast).

m Emberi tényezok (People)
Az emberi tényezd szerepe a szolgaltatasi szféraban kiilonleges jelentdségli, hiszen a
kedves, udvarias, jol képzett személyzet jelentdsen befolydsolja a termék
»elményszeriiségét”.

m Targyi elemek (Physical Evidence)

A targyi elemek szerepe abban rejlik, hogy a kiilonb6zé szolgaltatdsok més-mas
kornyezetet, targyi elemeket igényelnek. Természetes, hogy magasabb arat fizet a vendég
egy luxus étteremben, mint egy kisvendéglében, jollehet esetleg ugyanazokat a fogasokat
valasztotta.
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m Folyamat (Process)

A szolgaltatdsi folyamat mindségének egyenletes fenntartdsa is feladatot jelent, hiszen
példaul egy rendezvény elokészitése €s megszervezése is nagyon sok munkat igényel. A
szolgéltatd mindig a szolgéltatasi folyamatot értékesiti, és az eredmény (azaz az
igénybevevoben kialakulod 6sszkép) ennek a folyamatnak a kiilonb6z6 mozzanataibol all
Ossze.

2.6.3. TERMEKPOLITIKA A VENDEGLATASBAN

Termékpolitikanak nevezziik a termékkindlat meghatarozasat. Az adott vendéglato tlizletben
megjelend kinalat dontd fontossagi a vendéglatd vallalkozasok megitélése szempontjabol.
Nem szabad azonban arrol sem megfeledkezniink, hogy egy termék vagy szolgaltatas
Onmagaban nem létezik, csakis az draval és az imazsaval hozzakapcsoldodo igény erdsségével
egylutt.
m A termékpolitikat befolyasolo tényezok
A kereslet
Meghataroz6 a vasarléerd nagysdga, a vasarladsi szokdsok, a vendégek szdma.
Neheziti a helyzetet, hogy a vendég nem tud véleményt nyilvanitani az 0j, még nem
latott termékrdl, a gyakran — a vendéglatd iizletben kapott — impulzusok alapjan
torténd dontéseknél pedig reakcidik nem jelezhetok igazan eldre.

A viallalkozas stratégidja, pénziigyi elképzelései
A nyereség-elképzelések megvalositasaban nagyon fontos az optimdlis kinalat-
Osszeallitas, amivel eredményes muikodést érhetiink el. Ennek feltétele a pénziigyi
kovetkezmények allandé figyelése, hiszen az 0j termék vagy szolgéltatas altalaban
tokeigényes.

A versenytdarsak kindlati politikdja
A versenytarsak termékeinek figyelése és az arra vald reagalas is kivalthatja a
valaszték atalakitasanak igényét.

A gazdasagi, jogi, szocidlis, kulturalis kornyezet
Ebbe a korbe elsdsorban a jogszabalyok, a gazdasagi szabalyozok, az értékrendek és
a kornyezetvédelem tartozik.

A divat
A vendéglatasban vannak olyan tizlettipusok, melyek divatba jonnek és gombamod
elszaporodnak, mas tizlettipusok viszont ,.kimennek a divatbol”. A gyorsétterem utan
a pizzéria laz jott, majd a pub (ami egyben étterem, sérozo, bar) lett a legdivatosabb
izlet. Az aruk divatja is idérdl-idore valtozik (pizza, amerikai palacsinta, grill ételek,
street food stb.). A jatéklehetdséget tekintve is volt mar befuto a flipper, a bowling, a
biliard stb.

A szezonalitds
Fontos tényez0 a termékpolitika szempontjabdl az idényszeriiség is.
m Termékfejlesztés

A termékfejlesztés az U Otletek keresésétdl a termék piaci bevezetéséig terjedd

tevékenységek Osszessége.
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Uj termék kialakitasakor a vendéglatasban is figyelembe kell venni:

- a jelenlegi termékstrukturat, valasztékot,

- a vallalkozas céljait és eréforrasait,

- a fogyaszt6i igények alakulasat,

- a technoldgiai fejlodést,

- a piaci er@viszonyokat.
A vallalkozasok egyre inkabb felismerik az 0j termékek és szolgaltatasok rendszeres
fejlesztésének sziikségességét. Kifutott vagy hanyatlasban 1évé termékeket tjakkal kell
felvaltaniuk. Az uj termékek természetesen meg is bukhatnak. A termékfejlesztésnek
legalabb akkora a kockazata, mint amekkora a varhat6 eldnye.

2.6.4. PIACKUTATAS A VENDEGLATASBAN

A marketingtevékenységhez sziikséges piaci informaciok felkutatdsa, rendszerezése,
szelektalasa ¢és értékelése.

A piackutatds feladata, hogy a vallalathoz érkezé informacidaradatbol kivalassza a
meghatarozott dontési és végrehajtasi szintnek megfeleldt, és azt eljuttassa a szakemberekhez.

m A vendégek igényeinek felmérése

A vendégek igényeinek felmérése €s a kereslet elemzése a marketingcélok kijeldlésének
alapja.

A vendégek elvarasai sokrétiiek lehetnek, vonatkozhatnak a meglévd termékekre, azok
egyes jellemzodinek fejlesztésére, illetve 1) termékek, szolgaltatasok kialakitasara. Tartos
piaci sikert akkor érhet el egy vallalkozas, ha képes ezeket az egyedi elvarasokat idejében
felismerni és kielégiteni.

A vendégek igényeinek felmérésénél a kovetkezd kérdésekre (a marketingkutatas
alapkérdéseire) keressiik a valaszt: Ki? — Mit — Miért? — Hogyan? — Mikor? — Hol? — Ki
dont?

m A vendégek elégedettségének felmérése

A vendégelégedettség az iizleti siker egyik legfontosabb feltétele, ami kiillondsen igaz a
szolgéltatdsok esetében. A vendégnek mindenkor legalabb az éltala elvart mindséget kell
kapnia, pontosabban észlelnie (észlelt mindség), vagy attdl tobbet, hogy elégedetté
valjon.
A vendéglaté iizletek kozotti versengés hazadnkban is egyre fokozodik. A
versenytarsakkal szembeni egyik lehetséges versenyelény a vendégelégedettség hosszu
tavia biztositasa.
A vevOk véleménye alapjan, a mindség ot f6 tényezéje irhato le**:

- Targyi elemek (berendezések, felszerelése, kommunikacios anyagok, személyzet

megjelenése).

- Megbizhatésag (az igért szolgaltatas megbizhato, pontos teljesitése).

- Készségesség (a vendég segitése és azonnali kiszolgalasa).

- Hozzaértés (az alkalmazottak képzettek, rendelkeznek a sziikséges ismeretekkel és

képesek bizalmat kivaltani).

- Empatia (egyedi torédés a vendégekkel).

m A konkurencia vizsgalata
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Az eredményes marketing alapvetd feltétele, hogy a vallalkozasok figyelembe vegyék a
piacon jelenlévé versenytarsakat is.
A versenytars (konkurencia, konkurens) a piacon azonos, vagy hasonl6 tevékenységet
folytato, illetve azonos fogyasztoi csoport keresletét kielégito vallalkozas.
A versenytarsak piaci helyzetének megismerésére, marketing stratégidjanak
feltérképezésére tobb eszkdz is rendelkezésiinkre 4ll:
SWOT analizis (GYELV elemzés) ma mar sokkal inkdbb stratégiatervezd eszkoz,
semmint egyszerl elemzeés.
A pozicionalasi térképen a kiilonb6zo terméktulajdonsagokat mérd tengelyek
mentén be kell jelolni a versenytars helyzetét. Elkészitésével meghatarozhatok a
konkurencidhoz mért versenyelOnyOk, hiszen a terméket, szolgéltatast meg kell
kiilonbdztetni a versenytarsaktol, hogy az egyedi moédon tudatositani tudjuk majd a
vendégekben.
A versenytarsak marketing stratégidjanak meghatirozasa. Taldn ezt a
legnehezebb elemezni, hiszen a konkurens marketing stratégidja a legszigorubb
iizleti titok.
Az arfigyeléssel talan a legegyszeriibben nyomon kovetheté a konkurencia
arpolitikaja, az ardifferencialas modjai.
Ma mar konnyen elérhetd informacioforrast jelent a versenytarsak tevékenységérdl a
vevoi visszajelzések. Szem el6tt kell tartani azonban, hogy a negativ visszajelzések
nem okvetleniil jelentik azt, hogy a versenytars ennyire gyenge lenne az adott piacon
— a munkdjaval, termékével elégedett vendég véleménye ugyanis nem jut el hozzank.
Az azonban mindenképpen informativ, ha adott iddszakban nagyon megnd egy
versenytarsra panaszkodok szama.

2.6.5. A VENDEGEK MEGKERDEZESE

A megkérdezés a leggyakrabban alkalmazott elsddleges informacidszerzési eljaras, amely
Onmagaban is alkalmas felmérésre, de szerepelhet ellendrzési céllal is.

A megkérdezés altalanosan hasznalt eljards, amelyet meghatarozott feltételek mellett, szigoru
kotottségekkel lehet csak elvégezni. A megkérdezés segitségével megismerhetdk a vevoi
szandékok, szokasok, vélemények, motivumok és a valos tények.

A megkérdezés alapvetden szoban vagy irdsban torténhet.

m Szoébeli megkérdezés

A szobeli megkérdezés lehet személyes és telefonos megkérdezés is.
A szébeli megkérdezés alkalmas a kapcsolatteremtésre, mélyebb, alaposabb, pontosabb
valaszokat biztosit. A megkérdezés gyors, a kérdések pontosithatok, egyértelmiivé
tehetok, a valaszadas 100%-o0s.
A szobeli megkérdezés hatranya, hogy koltségigényes, a kérdezd befolyasolhatja a
megkérdezettet €s a megkérdezett nem mindig valaszol dszintén.

m [rasbeli megkérdezés

Nagy megkérdezett 1étszam esetén is jol alkalmazhato, gyorsan eljuttathato. A kitdltésnél
van id6 a gondolkodésra, és a kérdezdbiztos nem befolydsolja a megkérdezettet.

Az irasbeli megkérdezés leggyakrabban kérddivekkel torténik. A kérddives megkérdezés
ma mar gyakran szamitogépen keresztiil torténik.
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Hatranya, hogy kevés kérdés tehetd fel, alacsony a visszaérkezési arany, sok a hibasan
kitoltott, félreértett kérddiv.
A kérddiveket nyitott és zart kérdések tehetdk fel.
Nyitott kérdés
Szabad valaszokat enged meg. Példaul: Milyennek itéli meg éttermiink
ételvalasztekat?
A nyitott kérdést roviden és vilagosan kell megfogalmazni. A valaszok altalaban
hossziak ¢és bonyolultak lehetnek, azért a kiértékelés nehézkes, ezért nagyon
koltséges lehet.
Zart kérdés
A zart kérdés iranyitja a valaszokat, ezért a kérdezéskor mar tudni kell a lehetséges
valaszokat.
Kétvalasza kérdés: a két valasz egymas kizarja.
Példaul: Tetszik Onnek az étterem 1ij étlapja?
O igen 0 nem 0 nem tud donteni

A kérdéiveknél sajnos sok a hibaforras. Példaul a kérddivet kitoltok nem jellemzik a
vizsgalandd sokasagot. Példaul egy étteremben csak a kdzépkoru vendégeket kérdezik
meg.

A hibédk lehetnek formai hibak, a kérdezd és a valaszolé nem egyforman értelmezik a
kérdést (példaul: Elégedett a sommelier munkdjaval?). Olyan is lehet, hogy a valaszolo
nem képes pontosan valaszolni (nem emlékszik), vagy nem akar pontosan vélaszolni (pl.
jovedelmi viszonyaira vonatkozoan).

2.6.5. A MARKETINGKOMMUNIKACIO

A marketingkommunikaci6 olyan tervezett cselekvéssorozat, amely a vallalat
marketingrendszerébe illeszkedik. Célja egy termék (szolgaltatas), marka vagy vallalat
(intézmény) megismertetése, népszerlsitése, a fogyasztd figyelmének felkeltése, vasarlasra
Osztonzése, illetve érdeklddésének megtartasa kommunikacio segitségével.

A kommunikécionak jol koriilhatarolhato részekbdl allo folyamata van:

m A célkozonség meghatarozasa

A marketingkommunikacié keretében eldszor nagyon pontosan meg kell hatarozni a
célkozonséget. A célkozonség lehet a vallalkozas termékeinek lehetséges vevoi, jelenlegi
hasznaloéi, de lehetnek a vasarlasi folyamat egyéb résztvevoi: a dontéshozo vagy
befolyasolo is.
Pontosan fel kell deriteni a célkdzonség sziikségleteit, viselkedését, preferenciait, de
nagyon fontos az imazs elemzése is, milyen kép €l a célkozonségben a termékrdl, a
vallalkozasrol és a versenytarsakrol.

m A kommunikacio céljainak meghatarozasa
A kommunikécio végsd célja, hogy a célkdzonség vasaroljon, de a vasarlas egy hosszu
fogyasztoi dontéshozatal végeredménye. Részcélként ezért mindig meg lehet fogalmazni,
hogy a célkozonséget a jelenlegi allapotabol a vasarlasi késztetés magasabb fokozataba
kell Iéptetni.
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m Az iizenet megtervezése

A célkdzonség kivant valaszdnak meghatdrozdsa utan lehet megtervezni a hatékony
uzenetet.
Az iizenet tartalmanak meghatdrozdsa
Meg kell hatarozni, hogy mit kell k6zdlni az {izenetben ahhoz, hogy a kivant hatast
elérjilk. A tartalommal célunk, hogy valamilyen eldnyt, motivaciot vagy inditékot
valtsunk ki, hogy az lizenet vevdje kénytelen legyen a termékre gondolni vagy
tanulményozni azt.
Az iizenet szerkezetének meghatdarozdsa
Az lizenet tartalmat a szerkezettel lehet erdsiteni vagy gyengiteni is.
A szerkezetnél felhasznalhato elemek:
- kovetkeztetések levonasa (az iizenet kiild6je vagy a célkdzonség végzi),
- egyoldali vagy kétoldalu érvelés (csak a pozitiv oldalt emeli ki vagy
mindkettérél szol),
- bemutatas sorrendje (a legerdsebb érv hol szerepeljen).
Az iizenet formdja
Az lizenet formdjat alapvetden a kivalasztott iizenethordozo hatarozza meg. Mas
format kell haszndlni, ha nyomtatott vagy szobeli lizenetrdl van sz6, megint mast, ha
szobeli az lizenet, megint mast, ha az iizenetet a termék vagy annak csomagolasa
hordozza.
Az iizenet forrdsa
Egyes forrasok nagyobb figyelmet keltenek, jobban tudnak emlékeztetni. Lényeges a
forras hitelessége, amit a szakértelemmel, megbizhatosaggal és rokonszenvvel lehet
elérni.
m A kommunikacios csatornak kivalasztasa
Az tizenet kozvetitésére hatékony kommunikacids csatornat kell kivalasztani.

Személyes kommunikdcios csatorna
Lényege, hogy két vagy tobb személy egymassal kdzvetleniil kommunikal.
Formai: képvisel6i (a vallalkozéas eladoi), szakértdi (fliggetlen szakértd), tarsadalmi
(szomszédok, baratok, csaladtagok).

Nem személyes kommunikdcios csatorna
Személyes kapcsolat vagy kézremiikddés nélkiil hordozzak az tizenetet.
Formai: reklameszk6zok, hangulati elemek (példaul {izlet belsé kialakitasa),
események (megnyitd linnepség, sajtokonferencia).
m A koltségek meghatarozasa
Fontos dontés, hogy a vallalkozo végsd soron mennyit kolt a kommunikaciora.

m Dontés a kommunikacios mixrol

A koltségeket el kell osztani a mix egyes elemei kozott, mennyi jusson a személyes
eladasra, mennyi az értékesitésosztonzésre, a reklamra és a PR tevékenységre.

m A folyamat menedzselése és 6sszehangolasa

A folyamatot figyelemmel kell kisérni, hogy a piac mekkora része tijékozodott a
termékrol, hanyan lettek vasarlok, fogyasztok, és hanyan vannak vele megelégedve.
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A célkozonség elérésére alkalmazhatdé nagyszdmu kommunikécios eszkdz és lizenet
szlikségessé teszi az Osszehangolast.

2.6.6. AZ UZLETI ARCULAT (CORPORATE IDENTITY)

Az arculat a szervezetek Onazonossaga ¢s megkiilonboztetése mas szervezetektél. Minden
szervezet torekszik arra, hogy a vallalkozés egyéni, massal 6ssze nem téveszthetd jellemzokre
tegyen szert.

Az arculat a véllalkozas megnyilvanulasainak megtervezett, tudatosan ¢és folyamatosan
hasznalt 6sszessége. Az arculat a vallalati magatartés, a vallalati megjelenés és kommunikécio
kitiintetett jelentdségli kombinacidja, amelyben megjelenik a vallalat személyisége és sajat
magarol alkotott és kozolni kivant képe.

A vallalati arculat azonosit és megkiilonbdztet, mindsiti a vallalkozast, illetve a szolgaltatas
mindségét is meghatarozza.

m Az arculat formai elemei

A vallalkozas jelképrendszere (Corporate design)
A vallalkozas, az lizlet elnevezése nagyon fontos eleme a vallalati Gnazonossagnak.
A partnerek a név alapjan azonositjdk a céget, igy nem szabad félvallrdl venni ennek
a szerepét.
Az embléma egy villalat, iizlet szimbolikus, grafikus dbrdzolasa, amely alkalmas
arra, hogy megkiilonboztesse a vallalkozast mas vallalkozasoktol. Az iizlet
emblémdja mindenhol megjelenik: a cég levélpapirjan, a névjegykartydin, az iizlet
honlapjan, a szordlapjain és kataldgusain, minden marketing anyagaban, ezért
nagyon fontos, hogy koriiltekintéen kell elkésziteni.
A vizualis véllalati arculat egyik alapvetd eleme a szinvildg meghatarozasa.
Egységes szinek jelenjenek meg az iizlet valamennyi vizudlis elemén: az embléman,
az egyenruhan, az ét- és itallapon stb.
A Dbetiitipusnak Onmagaban kevésbé van szerepe, de jelentds mértékben
befolyasolhatja az arculat egyéb elemeinek (pl. logo, prospektus) érvényesiilését.
Az iizlet Kkiilsé képének, megjelenésének illeszkednie kell az iizlet jellegéhez.
Zavarokat okoz a vendégeknél, ha a kiils6 jegyek nem harmonizalnak azzal a képpel,
ami a vendégekben az tizletrdl kialakult. Az tizlet kiilsé képe foként a potencidlis
vendégeknek szol, sok esetben segitik a vendég dontését az ilizlet meglatogatasa elott.
Az iizlet belsé képe azokra a vendégekre hat, akik mar felkeresték az iizletet. A
belsd kép fontos szerepet kap abban, hogy kialakuljon a vendégekben egy kotodés az
iizlethez.
Az értékesités Dbevalt eszkéze a valasztékot szemléltetd bemutatékonyv,
mintakonyv, melyben a vendéglatd egység termeékeit, szolgaltatasait mutathatjuk be.
A bemutatokonyv foként a hdzon beliili és kiviili rendezvények felvételét, valamint a
rendezvényekre valo felkésziilést segiti, de jO szolgalatot tehetnek példaul a tortak
értekesitésénél is.
A kulturdlt viselkedés és a szaktudas mellett az arculat fontos eleme az izléses
munkaruha. A munkaruha véllalati arculati értékét nemcsak a véllalati szinek ¢€s az
embléma fejezi ki, hanem a ruha fazonja és anyaga is.

Személyi elemek
Az arculat jelentds mértékben fligg az alkalmazottak személyes tulajdonsagaitol.
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A fellépés meghatarozott ¢€lethelyzetek, szituaciok kezelésének moddja. A hatarozott
fellépés alapja az Onbizalom ¢és magabiztossdg. A hatarozott fellépés kényes
helyzetekben sokat javithat az iizlet arculatdnak javitasdban. A dolgozokkal szemben
elvarhatd kovetelmény az egységes fellépés (pl. a vendégek fogadasakor, a
vendégpanaszok kezelésével kapcsolatban).

A dolgoz6 megjelenését Oltozkodése, testtartdsa és mozgasa befolydsolja. A
megjelenésnek igényesnek kell lennie, és igazodnia kell a szakmai elvarasokhoz is. A
dolgozé testtartasanak tiikroznie kell, hogy a munkaid6 teljes tartama alatt
,,szolgalatban” van.

Az idegen nyelvek ismerete nélkiilozhetetlen ahhoz, hogy a vendéglatas dolgozoi a
kiilfoldi  vendégekkel foglalkozni tudjanak. Az {zlet arculatat kedvezden
befolyéasolja, ha folyamatosan térekednek a nyelvtudads szintjének novelésére, a
gyakorlatias nyelvtudas kifejlesztésére.

m Az arculat tartalmi elemei

A tartalmi elemek adjak a vallalat ,,személyiségét”, meghatarozott helyzetekben mit tesz,

vagy mond a vallalat.

Villalati imazs
A vallalat arculata, stilusa, amely 6t a hasonl6 vallalkozasoktol megkiilonbdzteti, az
a kép, amelyet réla a versenytarsak, az iizleti partnerek és a fogyasztok kialakitanak.
Az imazs létrehozdsaban részt vesznek a termékek, a rekldm, az arpolitika, de az
iizlethelyiség, annak berendezése, az alkalmazottak modora, Gltdzete stb. is. Az
imazs gazdasagi jelentdsége, hogy erdsen hat a fogyasztok, partnerek dontéseire.

Vallalati kiildetés, misszio, filozofia
A kiildetés annak tomor megfogalmazasa, hogy mit kivan a vallalkozas els6sorban
elérni, mennyiben kiilonbozik a tobbi hasonld teriileten miikodd gazdalkodd
egységtol, milyen sajatos szerepet vallal fel.

Villalati kultira
A vallalati kultara az a gyakorlat, mely a vallalat dolgozoinak ¢és képviseldinek
magatartdsdban nyilvanul meg. A kultira elemei kozé tartoznak az alkalmazottak
altal elfogadott viselkedési formak, értékek, normak, elvarasok, tradiciok és szokasok
(a kommunikaci6 stilusa, a fogyasztokkal vald banasmadd, a széllitd és értékesitési
eszk6zok, a reklamok, a kidllitasok, a panaszok kezelése, a telefonhasznalat, a
munkaero6 felvétele stb.).

2.6.7. REKLAMESZKOZOK, REKLAMHORDOZOK

A reklam a kindlat és a kereslet kozti tavolsagot athidalo, személyes kapcsolat nélkiili 1épések
sorozata, amelyek tajékoztatjdk a potencialis vendégeket a kinalatrol és igyekeznek
meggy0Ozni bket ezek elényds voltarol.”

m Reklameszkozok

A reklameszko6zok segitségével lehet eljuttatni a reklam mondanivalojat a célcsoporthoz.

25
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A vizualis reklameszkozok koz¢é tartoznak a nyomtatott reklamok (pl. sajtohirdetések,
reklamnyomtatvanyok), a koz- és zartteriileti reklamok (pl. plakatok, fényreklamok,
kozlekedési eszkozok elhelyezett reklamok), illetve a kozvetlen levél (direct mail).
Auditiv reklameszk6zok példaul a radio és a hangosbemondas, mig az audiovizualis
eszkozok az internet, a tévé- és a mozifilm.

A reklameszkozok kozé tartoznak a reklamtargyak, a kidllitasok, vasarok és az
eladashelyi reklamok (POS) is.

m Reklamhordozok

Reklamhordozok (médidk) azok a csatorndk, amelyeken keresztil a cimzettekhez
tovabbithatjuk a reklameszk6zokon megfogalmazott iizenetet.

A legjelentésebb nyomtatott reklamhordozok a napilapok, a hetilapok, a havi lapok, a
képeslapok, a programfiizetek, a szaklapok, a konyvek stb.

A legfontosabb elektronikus informaciéhordozok a radio, a televizio és a mozi.

A legfontosabb kozteriileti reklamhordozok a kozlekedési eszkozok, a hirdetdoszlop, a
plakattabla, az épiiletek falai, az iizletek portaljai stb.

Kozvetlen reklamhordozok a telefon és az internet. Napjainkra taldn ezek lettek a
legfontosabb reklamhordozok.

A vendéglatasban kiemelt szerepe van a szajpropagandanak, amikor a vendégek fejtik
ki a reklamtevékenységet, 0k az lizenet hordozoi.

m Reklamok a vendéglatasban

Vendéglaté reklam az a tevékenység, amely valamely drucikk vagy szolgaltatds fokozott
értékesitését szolgalja, bar azt nem a kozvetlen értékesitést végzd személy végzi.

Az iizleten Kiviili reklamok azokra a potencidlis vendégekre hatnak, akik még nem
jottek be az ilizletbe (természetesen azokra is, akik mar jartak az iizletben). A
legfontosabbak az internetes reklamok, a tévéreklamok, a sajtohirdetések, a plakatok, a
prospektusok és az iizlet portalja.

Az iizleten beliili reklamok azokra a vendégre hatnak, akik mar betértek az iizletbe. Az
artajékoztatasi eszkdzok, a csomagoldanyagok, az lizleti feliratok kivalo reklameszkozok,
de fontos az tizlet kinalata is, de az tizletben tarthatok termékbemutatok, kostolok is.

2.6.8. A SZEMELYES ELADAS (PERSONAL SELLING)

A vendéglatasban kiemelt kommunikacids szerepe van a személyes eladdsnak. A vendég
dontési folyamatanak végsd 1épéseinél a szobeli rahatas meghatarozo tényezd a termékek és
lehetdségek megvalasztasdban.

A személyes eladds, mint informécioforras hitelesebbnek hat, mint a személytelen. A
személyes kommunikalast legtobbszor megbizhatd, elfogulatlan informacioforrasnak tekintik
a befogadok.

A személyes eladashoz kapcsolodd kommunikacié rendkiviil rugalmas, interaktiv jellege
miatt a vendéget valoban érdekld informacié kozlése torténik. Az értékesitési dolgozo tudja,
érzi, hogy a vendég mit var el a terméktdl, szolgaltatastol, és igy a legfontosabb
termékjellemzdket tudja hangstlyozni.

m Az értékesité személlyel szemben tamasztott kovetelmények
A személyes eladast végzd személlyel szemben sokrétli elvarasokat tdmasztunk.

Megfeleld ismeretek
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A hatékony eladashoz pontosan ismerni kell az értékesitendé termékeket, azok
minden jellemzdjét. Az értékesitésben részt vevd dolgozdknak folyamatosan
bovitenitik, ¢és napra késszé kell tennilik ismereteiket Onképzéssel és
tovabbképzésekkel.

Személyiségjegyek
A személyes eladés egyik legfontosabb eleme a megfeleld6 kommunikacioképesség.
Az értékesitd dolgozokkal szemben kdvetelmény a jo beszédkészség, sziikség szerint
idegen nyelven is.
Sok esetben az értékesités sikere nem egy személyen mulik, hanem azon, hogy
mennyire tudnak az értékesitésben résztvevok egyiittmitkédni, mennyire képesek a
csapatmunkara.
Az értékesités dolgozdjanak rugalmasan kell kezelnie a vendégek, de a vezetdk és a
munkatérsak reakcioit is.
Az empatia teszi lehetdvé a vendégek visszajelzései alapjan torténd valtoztatast. A
vendégek az értékesitdé dolgozoknal inkabb a megértdé magatartidst részesitik
elényben, mint a talzott ontudatossagot.
Az onbizalom alapja a multban elért siker, amellyel mar bebizonyitotta, hogy az
értékesitési dolgozd képes elérni céljat, €s tud tanulni kudarcaibol (jobb esetben
masok kudarcaibol).
Az értékesitésben a legfontosabb sikertényezo a becsiiletesség.
Az értékesitési dolgozok gyakran fizikai és szellemi értelemben is tilterheltek, ezért
képesnek kell lenniiik arra, hogy sziikség szerint mozgositsak energiajukat.
Az értékesité dolgozotol elvarhatd az elkotelezettség a vallalkozas céljaival, iizleti
torekvéseikkel kapcsolatban, a munkékhoz, feladatokhoz val6 pozitiv hozzaallas.

Magatartasi kévetelmények
A baratsagossag, az udvariassidg, a megbizhatdsag, a segitOkészség igen fontos
viselkedésbeli  kotelezettségek, amelyek akar ellenstlyozhatjdk a  kisebb
hianyossagokat is. A dolgozék magatartasukkal is gondoskodnak a jo hangulatrol,
alakithatjak a légkort.
Kiemelten fontos a vendégek panaszainak, kifogasainak megfeleld kezelése.

Kiilso megjelenés
Az értékesitdé dolgozok kiilsé megjelenésére is ligyelni kell. A formaruhan jelenjen

meg a cég emblémaja, szimbdluma. A dolgozo apoltsaga, testtartasa és arckifejezése,
testbeszéde is hatdssal lehet az értékesités sikerére.

2.6.9. A VENDEGLATASBAN HASZNALHATO ERTEKESITES-OSZTONZESI
ESZKOZOK

Az értékesitésdsztonzés (Sales Promotion) olyan, tobbnyire rovid ideig hatd piacbefolyasolo
modszerek 0sszessége, amelyek kozvetlentil 6sztonzik a vendéget a vasarlasra.

Az értékesitésosztonzés a reklamtevékenységgel szorosan 0sszehangolva, azt felhasznalva és
kiegészitve igazan hatasos. Mddszerei rendkiviil szerteagazdak, attdl fiiggden valtozhatnak,
hogy kihez kivanunk szdlni, és mi az iizenet.

m Direkt marketing
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A kommunikacidnak és 6sztonzésnek rendkiviil célzott, a lehetséges vasarlokra iranyuld
modszere. A marketing olyan rendszere, amely valamely reklameszkozt felhasznalva
kétiranyt kommunikéciora, kapcsolatfelvételre, és a megcélzott személytdl visszajelzésre
toreksziink. Napjainkban az internet nagyon jo lehetoséget biztosit a direkt marketingre,
segitségével a vendégekrdl adatbazis készithetd, ¢és a vendégek egyedi igényeit
figyelembe véve egyedi lizenetek kiildésére is van lehetdség.

m Idészakos arengedmények

Csak rovid idészakokra hatasos, €s az arengedmény mértéke nem lehet 5% alatti, mert azt
a vendég nem érzi meg. Nem lehet azonban 30-40% feletti sem, hiszen azt mar
komolytalannak tekinti. A célravezetd engedmény mértéke altalaban 5-20%.

m Reklamcsomagolas

Az elvitelre értékesitett termékeknél hasznalhatunk csomagolast. Sokszor maga a
csomagolas is lehet ajandék, mert a termék elfogyasztasa utan is felhasznéalhato a
haztartasban (pl. fabol késziilt tortadoboz, mazas kocsdgben lekvar). Ez a modszer
elsésorban a markahtliség kialakitasaban jatszik szerepet.

m Uzleti bemutaték, kostolok

A modszer 6sztonzi a vendéget a termékek ingyenes kiprobalasara, emiatt nagyon hatasos
modszer lehet.

m Fogyasztoi versenyek és nyereményjatékok

A versenyeknél altalaban valamilyen készségrol, ismeretrdl kell bizonyossagot tenni, a
nyereményjatékoknal a szerencse €s a véletlen nyujt nyerési lehetdséget.
Uj iizlet vagy valamilyen 0j termék bevezetésénél alkalmazhaté példaul a névadod
verseny, de palyazat irhat6 ki reklamszovegekre, szlogenekre is.

m Kuponok (vasarlasi utalvanyok)
A kuponok olyan bizonylatok, amelyek feljogositjdk bemutatdikat arra, hogy egy
bizonyos termék megvasarlasakor meghatarozott Osszeggel kevesebbet fizessenek. A
kuponok kozvetleniil is elkiildhetdk a potencidlis vendégeknek, de elhelyezhetdk
kiilonb6z6 sajtotermékekben is.

2.6.10. A PUBLIC RELATIONS (PR)

A PR olyan kommunikécios tevékenység, amelynek célja a vallalkozas és kornyezete kozotti
bizalom kiépitése €és folyamatos apolasa. A PR a vendéglato tizletnek az a torekvése, hogy
piaci partnerei szemében a lehetd legjobb kép (imdzs), vélemény alakuljon ki réla.

A nyilvanossag pozitiv hozzaallasa nagyban hozzajarulhat egy vallalkozas tizleti sikereihez. A
kapcsolatszervezés célja mindig a kolcsonds megértés elérése, a bizalom megnyerése,
amelynek sordn a kommunikacid kétiranyu: a vallalkozas tajékoztat és tajékozodik is.

A PR fontos tulajdonsaga, hogy hatdsa csak hosszitdvon mérhetd, és csak akkor van értelme,
ha folyamatos a tevékenység. Bar a PR elsddlegesen nem eladasi célokat szolgal, végsé célja
mégis a vallalat nyereségének novelése.

m Kiilsé PR
A kiils6 PR a szervezet kiils6 kornyezetével kiépitett kommunikéacids kapcsolatok
Osszessége. A kiilsd PR tevékenységnek nagyon sok célteriilete lehet.

A kiilso PR célteriiletei
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A PR Iényeges eleme a lehetséges vendégek és fogyasztok folyamatos tajékoztatasa.
Az iizleti partnerekkel kapcsolatban nagyon fontos a bizalom megerdsitése.

Egy vallalkozas szdmdra nem lehet mellékes, hogy mit gondol réla a konkurencia,
mennyire alakult ki a szervezetrdl a tisztességes versenytars képe.

A tomegtajékoztatasi eszkozokkel valo kapcsolat képezi a Public Relations munka
alapjat, hiszen a tobbi céltertiletet is befolyasolja.

Egy vallalkozas esetében az is fontos lehet, hogy a helyi lakossag, és a regionalis
szervezetek hogyan vélekednek rola.

A vallalkozasok szamara Iényeges a hatésagok, az allami, tarsadalmi szervezetek,
politikai partok tdmogatasanak, joindulatinak megnyerése, a harmonikus kapcsolat
kialakitéasa.

Minden szakmaban vannak olyan szakmai személyiségek, szervezetek, akiknek a
szava mérvado.

A szakember-utanpoétlas biztositasa érdekében Iényeges az oktatasi intézményekkel
a megfeleld kapcsolat kialakitasa.

A kiilso PR eszkozrendszere
A kiilsé PR legfontosabb személyes kommunikacios eszkozei: eldadasok, forumok,
kozvetlen levelek, panaszok intézése, személyes kapcsolatok kialakitasa.
A kiilsé PR legfontosabb csoportkommunikaciés eszkozei: kiallitasok, konferencidk,
rendezvény tipusi tdjékoztatdsok (pl. sajtotajékoztatd), specialis irasbeli
kozlemények, tinnepségek, lizletlatogatasok, vendégiil latasok.
A kiils6 PR legfontosabb tomegkommunikacids eszkozei: internet, radio, sajto,
televizio.
A kiils6 PR legfontosabb egyéb eszkozei: kooperacid, megfeleld 6sztonzési
modszerek, szponzoralas, tdAmogatas, tisztességes piaci magatartas.

m Belso PR

A bels6 PR a szervezet vezetdinek a szervezet tagjaival, csoportjaival,

érdekképviseleteivel, valamint a tulajdonosokkal fenntartott kommunikacios

kapcsolatainak Osszessége. Feladat a jo vallalati 1égkdr kialakitasa, a bizalom erdsitése.

A belsd PR célteriiletei
A bels6é PR célteriiletei a vallalat dolgozo6i, csalddtagjai, a tulajdonosok, képviseldk,
tanacsadok lehetnek.
A bels6 érdekkapcsolatok is fontosak, jelentdés mértékben befolyadsoljak a vallalkozas
hirnevét tigy pozitiv, mint negativ iranyba. A hatékony PR munka eléfeltétele, hogy
jol miikodjon a belsd informécids rendszer, és megfeleld munkahelyi légkor
alakuljon ki.

A beslo PR eszkozrendszere
A bels6 PR legfontosabb szdbeli eszkozei: konferencidk, kozds kirandulasok,
megbeszélések, open door (nyitott ajtd) politika (a személyzet eldtt a felettes ajtaja
mindig nyitva 4all), 0Osszejovetelek, iinnepségek, tanacskozasok, vallalati
rendezvények.
A belsé PR legfontosabb irasbeli eszkdzei: belsé ujsag, hirdetdtablak, intranet
szamitogép-halozat, személyes jellegii levél (pl. névnapi iidvozlet), vallalati
kozlemények.
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A bels6 PR legfontosabb egyéb eszkdzei: ajandékozas, élet- €s balesetbiztositas
kotése, jogi tanacsadas, képzes, tovabbképzés, nyugdijasok bucsuztatdsa, orvosi
ellendrzés, oOtletlada, pénzbeni és természetbeni juttatdsok, 0j belépdk fogadasa,
tajékoztatasa, lidiilési tiamogatas, vallalati bolcsdde és 6voda.

2.6.11. A VENDEGLATO MARKETING UJ ESZKOZEI*
Az elmult évtizedek digitalis forradalma jelentdsen megvaltoztatta a marketing eszkoztéarat.
m Személyre szabott marketing

A személyre szabott marketing lehetdvé teszi, hogy a vendégek szamara egyéni
¢lményeket nyujtsunk. A rendszer alapja olyan szamitdgépes program, amely végig kiséri
a vendéget az elsé érdeklddéstdl kezdve az ajanlat addséan at, a vendég értékeléséig.

m Kereséoptimalizalas

Lényeges, hogy a vallalkozas honlapja a keresOprogramokban a kulcsszavakra minél jobb
pozicidban jelenjen meg a talalati listakon.

m Ugyfélélmény-marketing
Fontos annak nyomon kovetése, hogy a vendégek milyen véleményt jelenitenek meg az
ezekre alkalmas platformokon (Facebook, TripAdvisor, féorumok stb.). Ezek rengeteg
informéciot nyujtanak arr6l, hogy mit varnak el a vendégek, és mik azok a dolgok,
amikkel nincsenek megelégedve.

m Mesterséges intelligencia (MI)

Az MI altal miikddtetett technoldgidk szdmos hétkdznapi feladatot képesek atvenni,
illetve rengeteg hasznos, korabban csak nehezen megszerezhetd informaciot kinalnak a
cégeknek. Ma mar lehetdség van arra, hogy a mesterséges intelligencia segitségével
lassunk el ligyfélszolgalati feladatokat (pl. a rendelés felvételét).

m Influencer marketing

Az influencerek olyan internetes hirességek, akik véleménylikkel és viselkedésiikkel
hatassal vannak az emberekre. Céliranyos tevékenységiik a vendéglato tizletek szdmara
ismertséget, kozvetlen foglalasokat biztosithatnak.

m Virtualis valosag

Az interneten képekkel és videokkal megjelend vendéglato iizletek szinte valdosagos képet
tudnak nytjtani az érdekldd6k szdmara. A modern technoldgia lehetévé teszi, hogy az
érdeklddo akar egy virtudlis sétan is részt vegyen a vendéglato tizletben.

m Felhasznaloi tartalmak

A felhasznal6éi tartalmakat az internetes felhaszndlok készitik el és osztjdk meg
nyilvanosan, altalaban a k6zosségi médian.

Valahdnyszor egy lehetséges tigyfél rakeres egy vendéglato iizletre, arra is kivancsi lehet,
hogy a kordbbi vendégek mennyire voltak elégedettek az adott hellyel. Az emberek
altalaban sokkal hitelesebb bizonyitékként tekintenek ezekre a véleményekre, mint a
reklamokra.

26

https://matebalazs.hu/vendeglatas-marketing-2020.html
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m Videomarketing

A vendéglato iizletek kiilonb6z6 témakban (pl. rendezvények nagy pillanatai) rakhatnak
fel filmeket nyilvanos videdmegosztdé webhelyekre (YouTube, Facebook, Instagram stb.).

m Remarketing

A remarketing olyan érdeklddoket céloz meg, akik korabban mar érdeklédnek az iizlet
irant, vagy megnéztek egy YouTube videot, de nem foglaltak még. Ezeket a
felhasznalokat emlékeztetni lehet az ajanlatokra, vagy kiilonleges kedvezményeket is
kinalni lehet szamukra.

m Hangalapu keresés

A hangalapt keresés lehetdvé teszi a felhasznalok szamdra, hogy konkrét beszéddel
kérhessék meg okoskésziilékeiket, hogy azok keressenek ra valamire az interneten.

2.7. SZAKMAGONDOZASSAL, KEPZESSEL KAPCSOLATOS FELADATOK
2.7.1. SZAKMAGONDOZAS

A pincér szakmaban is fontos a szakmai hagyoményok kutatisa és a hagyomanyorzés, de nem
mellékes feladat a szakma folyamatos korszertisitése is, igazodva megvaltozott igényekhez,
koriilményekhez.

2.7.2. A SZAKKEPZES RENDSZERE

2020. januar 1-én lépett hatalyba a 2019. évi LXXX. sz. torvény a szakképzésrdl, mely
alapjaiban alakitotta 4t a magyar szakképzés rendszerét. A 2020. szeptember 1-én kezd6dd
tanévben a szakképzésbe belépd tanuldk mar az 1) jogi szabalyozas alapjan kezdték meg
tanulmanyaikat.

Az Uj struktara alapelve szerint az iskolarendszer feladata, hogy széles agazati szakmai
alaptudast €s a foglalkoztatok altal elvart kompetencidkat adjon. Ezzel az agazati alaptudassal
lehet a dualis gyakorlati képzésben hatékonyan elsajatitani a specidlis szakmai ismereteket.
Az iskolabol kikeriil6 szakemberek ezzel a biztos szakmai alaptudassal és a tanulds
képességével tudjak a felndttképzés és a vallalati tovabbképzés rendszerében megujitani
ismereteiket szakmai karrierjiik soran.

A szakképzés a fels6foku szakképzettséget nem igényld munkakor betoltéséhez vagy
tevékenység végzésehez sziikséges képzéseket foglalja magaban. A szakképzésen beliil
kiilonbséget tesziink szakmai oktatas és szakmai képzés kozott.

m Szakmai oktatas

A szakmai oktatas szakmara felkészito képzési forma.

2020-ban Szakmajegyzék valtotta fel az Orszagos Képzési Jegyzéket (OKJ). Az 1j
rendszerben 759 féle szakma helyett 174 alapszakma keriilt meghatarozasra.

A szakmai oktatas a képzési és kimeneti kdvetelmények alapjan dgazati alapoktatasban,
majd szakiranyu oktatasban torténik.

Agazati alapoktatds
A szakképzd intézményben a szakirdnyu oktatast megeldzden agazati alapoktatés
folyik. Az agazati alapoktatds magiban foglalja az adott 4gazat kozos szakmai
tartalmait a képzési €s kimeneti kovetelményekben meghatdrozottak szerint. Az
agazati alapoktatas dgazati alapvizsgaval zarul.
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Az agazati alapoktatast szakképzo intézményben (technikumban, szakképzd
iskolaban) kell megszervezni.
Szakiranyu oktatds

A szakiranyu oktatas célja, hogy a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy
szdmara biztositsa a szakma keretében ellditandd6 munkatevékenységekhez sziikséges
ismeretek ¢és készségek elsajatitasat, képessé tegye azok gyakorlatban torténd
alkalmazasara, és a tanulot, illetve a képzésben részt vevd személyt a szakmai
vizsgara felkészitse.
A tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy a szakirdnyt oktatasban

- a szakképzo intézményben vagy

- szakképzési munkaszerzOdéssel a dualis képzéhelyen vehet részt.
A szakképz6 intézményben a szakiranyu oktatds akkor teljesithetd, ha a tanulo,
illetve a képzésben részt vevd személy dualis képzohelyen vald részvétele a
szakiranyu oktatasban a gazdasagi kamara kozremiikodése mellett sem biztosithato.
Az alapszakmakra felkészitdé szakmai oktatas csak szakképzé intézményben
(technikumban, szakképz6 iskolaban) folyhat.
A vendéglatasban példaul az alabbi alapszakmak vannak:

Szam Szakma megnevezése Ke:p z”es1 I,(epze’s 1.1d0

ido érettségivel
41013 23 01 | Cukrasz 3¢év 2 ¢v
51013 23 02 | Cukrész szaktechnikus 5¢év 2 év
41013 23 03 | Panzios-fogados 3¢év 2 ¢v
41013 23 04 | Pincér - vendégtéri szakember 3¢év 2 ¢év
41013 23 05 | Szakécs 3év 2 év
51013 23 06 |Szakacs szaktechnikus 5¢év 2 év
5101323 08 | Vendégtéri szaktechnikus 5¢év 2 ¢v

Részszakmara felkészitd szakmai oktatds szakképzd intézményen kiviil,

felnottképzési tevékenység folytatasara engedéllyel rendelkezd felndttképzo altal is

végezheto.

A vendéglatasban példaul az aldbbi részszakmak vannak:

Szam Szakma megnevezése Részszakma megnevezése
41013 23 01 | Cukrész Cukraszsegéd
41013 23 04 | Pincér - vendégtéri szakember Pincérsegéd
41013 23 05 | Szakacs Szakacssegéd

m Szakmai képzés

A szakmai képzés szakképesitésre felkészité képzési forma.
Szakmai képzést szakképzd intézmény (technikumban,
szakképz6d intézményen kivill, a feln6ttképzési tevékenység folytatdsidra engedéllyel
rendelkezo feln6ttképzo is végezhet.

2.7.3. ASZAKKEPZES INTEZMENYRENDSZERE

m Szakképzo intézmény

szakképzd iskolaban) és

Teljes korti szakképzés csak szakképzo intézményben folytathato.
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A szakképz0 intézmény szakképzési alapfeladat ellatasara l1étrejott jogi személy, amely a

fenntartdjatol elkiiloniilt, 6nalld koltségvetéssel rendelkezik. A szakképzési centrum

részeként miikodé szakképzd intézmény a szakképzési centrum jogi személyiséggel

rendelkezd szervezeti egysége, amely 6nalld koltségvetéssel nem rendelkezik.

Technikum
A technikusképzés 5 éves. Az elsé két év agazati ismereteket add képzése utan a
masodik ciklusban dudlis képzés folyik. A képzés idészakéaban a tanulok szakképzési
munkaszerzddéssel kiilsé képzdhelyen dolgoznak, jovedelemhez jutva.
A didkok a négy kotelezd kdzismereti targybol (magyar, matematika, torténelem,
idegen nyelv) tesznek érettségi vizsgat, a technikusi szakképesités szakmai vizsgdja
lesz egyben az 6todik érettségi targy. A tanulok a 13. év végi sikeres vizsga utan két
végzettséget igazold Dbizonyitvanyt kapnak: kézhez kapjak az érettségi
bizonyitvanyukat és a technikusi végzettségét igazolod okleveliiket. A technikumban
megszerzett tudas megteremti a lehetdségét, hogy a jo eredménnyel végzettek a
szakmai vizsgajuk eredményének figyelembevételével tovabbtanulhassanak a
felsdoktatasban.

Szakképzo iskola
A szakképz0 iskola 3 éves. Az els6 év agazati ismereteket ado képzés, az azt kdvetd
két évben dualis képzés folyik, szakképzési munkaszerzodés keretén beliil. A végzés
utan a tanulok szdmara nyitott a lehetdség az érettségi vagy akar a technikusi
képzettség megszerzésére.

m Felnottképzo

Feln6ttképzési tevékenység folytatdsara engedéllyel rendelkezd szervezet.

A felndttképzési tevékenységet csak annak folytatdsara engedéllyel rendelkezd

feln6ttképzd végezhet:
- részszakmara felkészitd szakmai oktatast és
- szakképesitésre felkészitd szakmai képzést.

m Dualis képzohely

A dualis képzohely a szakiranyu oktatas keretében vesz részt a szakképzésben.

A tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy a szakiranyu oktatdsban szakképzési

munkaszerzodéssel vehet részt a dudlis képzohelyen.

2.7.4. SZAKMAI TOVABBKEPZESEK

A szervezett tovabbképzések a dolgozok feladatkorének ellatdsdhoz sziikséges ismeretek,
készségek megszerzését, megujitasat, tovabbfejlesztését szolgalo képzések.

m Kotelezoé tovabbképzés

Meghatarozott szakmakban, szakteriileten (egészségligy, pénziigy, oktatas) a
dolgozdoknak kotelezd tovabbképzésen kell részt venniiik. Ezek lehetnek kreditpontos és
olyan tovabbképzések, amelyek végén a résztvevo csak igazolast kap.

m Nem kotelezé tovabbképzés

Az ilyen jellegli tovabbképzésen valo részvétel a dolgozé sajat dontésének eredménye.
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2.7.5. ONKEPZES

Az O6nképzés az 1) tudds megszerzésének modja, amely az egyén teljes fejlddésének szerves
részét képezi.
Az onképzés bizonyos esetekben teljesen helyettesitheti az iskoldkban vagy mas oktatasi
intézményekben, szervezett tovabbképzéseken torténd ismeretszerzést.
m Formalis onképzés
A formalis tanulas (formal learning), a hagyoméanyos oktatasi rendszer keretein beliil
torténik, erre a célra 1étrehozott intézményekben, pontosan definidlt idébeosztasban, elére
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tovabbhaladasi feltételekkel.

m Nem formalis 6nképzés
A nem-formalis tanulas (non-formal learning) az oktatasi rendszer fOaraman kiviil
torténik, és nem mindig jellemz0 ra a részvétel végbizonyitvannyal torténd elismerése.
Ide tartoznak a munkaerdpiaci tréningek, szakmai tovabbképzések, civil szervezetek,
partok, miivészeti- és sportegyesiiletek szervezésében torténd képzések, tanfolyamok, de
ide soroljuk a klasszikus onképzést is, amikor a dolgoz6 folyamatosan képzi magat,
olvas, konferencidkra jar, szakmai utakat tesz.
Napjainkban az emberek jo része szamara az informacioszerzés elsé szamu forrasa az
internet, a felndvekvé nemzedékek szdmara pedig a tanulds elengedhetetlen eszkozéveé
valt.
A modern tanulasi modszerekbe beépiilt a vilaghalod hasznalata, optimalis esetben annak
kreativ, de kritikus haszndlata. Ugyanakkor ma mar alig van szakma, amiben az
¢lethosszig vald tanuldas nem alapfeltétele a munkaerdpiaci biztonsagnak. Az
alkalmassag, értékesség meghatarozoja az adott foglalkozasban elérhetd naprakész
ismeretek megszerzése €s hasznositdsa, amely az internet hasznélataval biztosithato.

2.8. A VENDEGLATAS SZAKMAI ES ERDEKKEPVISELETI SZERVEZETEI
2.8.1. HAZAI ES NEMZETKOZI SZAKMAI SZERVEZETEK

m Hazai szakmai szervezetek

A nemzeti szervezeteket a tagok érdekeinek érvényesitésére, a kozos feladatok,
problémak megoldasara hoztak létre.
A vendéglatas legfontosabb hazai szakmai szervezetei:
- Magyar Vendéglatok Ipartestiilete (MVI),
- Magyar Szallodak és Ettermek Szovetsége (MSZESZ),
- Magyar Nemzeti Gasztrondmiai Szovetség (MNGSZ),
- Magyar Gasztronomiai Egyesiilet (MGE),
- Magyar Bartender Szovetség,
- Schnitta Samuel Magyar Ettermi Kultiraért Egyesiilet,
- Magyar Sommelier Club,
- Ettermi Mesterek Klubja.

m Nemzetkozi szakmai szervezetek

A vendéglatds nemzetkozi jellege miatt kiemelt szerepet toltenek be a kiilonbdzd
nemzetk6zi szervezetek. Nagyon sok nemzetkozi szervezetnek vannak mar magyar
tagszervezetei is.

111



Sok szervezetnél nem valasztjak élesen szét a turizmus és a vendéglatas tertiletét.
A vendéglatas és a szallas-szolgaltatas legfontosabb nemzetkdzi szakmai szervezetei:

- Vendéglatd Vallalkozasok Szovetsége (Confederation of the National Hotel and
Restaurant Association in the European Union - HOTREC),

- Eurdpai Vendéglatoé Szovetség (European Catering Association - ECA),

- Szakdacsegyesiiletek Vilagszovetsége (World Association of Chefs' Societies -
WACS),

- Nemzetkozi Szallodai és Ettermi Szévetség (International Hotel & Restaurant
Association - [HRA),

- Nemzetkozi Bartender Szovetség (Intenacional Bartenders Association - IBA),

- Nemzetkozi Barista Szovetség (Specialty Coffee Association — SCA),

- Nemzetkozi Sommelier Szévetség (Association de la Sommelier Internationale —
ASI).

2.8.2. ERDEKKEPVISELETI SZERVEK

A munkaerdpiac kiillonboz6 csoportjai mar régen észrevették azt, hogy nagyobb esélyiik van
érdekeik érvényesitésére, ha nem 6nall6 munkaerdpiaci szereploként 1épnek fel. Ezért eldszor
a munkavallalok, majd ennek hatasara a munkaltatok is megalkottak sajat érdekképviseleti
szervezeteiket. Ezen szervezetek segitik az érdekek feltarasat, képviseletét, valamint védelmet
nyujtanak mas érdekhordozokkal szemben.

m Munkaltatoi érdekképviseletek

Ezen szervezetek harom f6 csoportra oszthatok, részben kiilonboz6 feladatkorokkel:

Gazdasagi kamarak

Kotelezd tagsag elvén miikodo kozjogi testiiletek, melyek Osszgazdasagi érdekeket
képviselve atvesznek feladatokat a vallalatok felett elhelyezkedd biirokraciatol. Az
onkormanyzathoz hasonlé moddon érvényesitik a gazdasag szerepléivel szemben az
ebbdl fakado feladatokat és kotelezettségeket.

A vendéglato vaéllalkozasok a Magyar Kereskedelmi és Iparkamardhoz (MKIK)
tartoznak.

Szovetségek

Onkéntesség és koalicios szabadsigjog alapjan alakulnak. Funkcidjuk és
iranyultsaguk kettds: egyrészt védik a vallalatok gazdasagi érdekeit a kormanyzattal
¢s a munkavallalokkal (munkavallaléi képviseletekkel) szemben, masrészt védik a
tagokat az adllammal vagy munkavallalokkal szemben.

Szakmai egyesiiletek, szakmai kamarak

Adott szakmdhoz tartoz6 szakembereket és szervezeteket fognak Gssze, hogy jobb
eséllyel érvényesithessék sajatos szakmai érdekeiket, céljaikat.

m Munkavallaléi érdekképviseletek

Szakszervezetek

Az egyesiilési torvény alapjan Onkéntes €s hosszi tavra létesitett munkavallald
érdekszovetségek, melyek létrehozasanak célja tagjaik szocidlis helyzetének,
munkafeltételeinek megovasa és javitasa.

Munkavallaloi kamarak
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Az eurdpai gyakorlatban ritkdbban eléforduld kozjogi intézmény. Kotelezd tagsagra
épiil (ez elsésorban a gazdasagi szférara vonatkozik, és a kozalkalmazottak ez alol
felmenthetdk). Széles korli jogositvanyaival és részvételével jelentés hatast
gyakorolhat a gazdasdgi és munkaerOpiaci folyamatokra. Magyarorszdgon ilyen
jellegli kamarajuk van a jogaszoknak, a gyodgyszerészeknek és az orvosoknak.

Egyesiiletek
Onkéntes tagsaggal, tarsadalmi szervezetként mitkddnek. Céljuk: szervezett forumot
teremteni az adott tarsadalmi réteg aktualis problémainak megvitatasara, és ezek
képviseletére a kiilonbozé tarsadalmi, gazdasagi vagy éllamigazgatdsi szinteken
(lobby  szervezetként —miikodhetnek, akcidkat szerveznek, kozvéleményt
befolyasolnak).

2.9. SZAKMAI VERSENYEK, KIALLITASOK
A szakma fejlédés szempontjabdl kiemelt szerepet kapnak a szakmai versenyek és kiallitasok.

2.9.1. A VENDEGLATAS SZAKMAI VERSENYEI

A szakmai versenyeknek jelentds szerepiik van a szakma fejlédésében és a tehetségek
felkutatasaban, képességeik fejlesztésében.

m Nemzetkozi szakmai versenyek

WorldSkills
A versenyt a Szakmdk Olimpidjanak is nevezik.
A vendéglatd szakmak koziil a cukrasz, a pincér és a szakics szakma tanuloi
vehetnek részt a versenyen. A szakmdk, a szakképzés cslicsat szimbolizald
WorldSkills versenyek rendszere tobb mint hatvan éves multra tekint vissza.
Magyarorszag 2007-t8] vesz rész ezen a versenyen. A koronavirus-jarvany miatt a
kovetkezd WorldSkills versenyt csak 2022-ben fogjak Sanghajban megrendezni.

EuroSkills

A szakmdk Europa Bajnoksaga. Az EuroSkills versenyek a WorldSkills szakmai
versenyek célkitlizéseit kovetik azzal a kiilonbséggel, hogy az egyéni megmérettetés
mellett bizonyos szakmak, szakmacsoportba rendezve csapatversenyként is
értekelésre kerililnek. A birdlati szempontok kozott kiemelt jelentdséggel bir a
kreativitas €és a csapattagok kozotti egylittmiikodés, a kooperacio.

Bocuse d’Or

A Bocuse d’Or (Concours mondial de la cuisine) kétévente megrendezett
szakacsverseny. A Paul Bocuse mesterszakacsrdl elnevezett esemény dontdjét
minden masodik év januarja végén rendezik meg Lyonban, a SIRHA Nemzetkozi
Szalloda, Vendéglatis és FElelmiszerkereskedelmi Kiallitison. A vilag egyik
legrangosabb fozdversenyének szamit.

Magyarorszagrol els6ként Sz€ll Tamasnak sikeriilt bejutnia a dontébe; 6 a 2013-as
versenyen a 10. helyen végzett. A 2016-os eurdpai dontd rendezésének jogat
Budapest nyerte el. Budapesten 2016-ban Sz¢ll Tamds nyerte a majus 10—11-én
rendezett eurdpai dontot, aki ezt kdvetden a 2017-es lyoni vilagdontén az eldkeld 4.
helyezett lett és két kiilondijat (legjobb hustal és a legjobb plakat) is elnyert.
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Szakdcsolimpia
A, Szakdcsolimpia” a legtobbet emlegetett esemény a magyar konyha
vilaghirességét  hirdetok  korében. A kétezres  években  kibontakozott
gasztroforradalom eldtt ez szamitott a szakmaban a legrangosabb cimnek.
Maga az esemény valdjaban inkabb egy kiallitds, semmint hagyomanyos értelemben
vett verseny, amit négyévente rendeznek meg Németorszagban, a Nemzetkozi
Konyhamiivészeti Kiallitas (IKA) keretein belill. Rendezdje a Németorszag
Szakacsainak Szovetsége (VKD).
A kiallitason nemzeti, regionalis, ifjusagi, katonai és tomegétkeztetési csapatokban,
valamint egyénként indulhatnak a szakacsok és cukraszok. A résztvevok egy-egy
kategdrian beliil tobb versenyszamban is szerepelhetnek. Minden versenyszamban
egy gyoztest és annyi érmest hirdetnek, amennyien elérték az adott éremhez
sziikséges pontszamot. Az éremszintet el nem érdk oklevelet kapnak.

Contest of the Best Sommelier of the World
Sommelier Vilagbajnoksag. Az ASI (Association de la Sommellerie Internationale),
a nemzetkozi sommelier szovetség altal rendezett verseny.
Az ASI vilagbajnoksagat 1969 ota rendezik meg. A legutobbi rendezvényt a belga
Antwerpenben volt 2019-ben. A kovetkezd vilagverseny Parizsban lesz 2022-ben.

World Barista Championship
Barista Vilagbajnoksag. A kavékészités legjobbjai ezen a versenyen mérhetik 0ssze a
tudéasukat.

Bacardi Legacy Global Cocktail Competition
A vildg egyik legrangosabb koktélversenye. A Bacardi 2008-ban inditotta utjara a
versenyt.

m Hazai szakmai versenyek

SkillsHungary Nemzeti dontd
A Magyar Kereskedelmi és Iparkamara gondozdsaban megvaldsuld SkillsHungary
program fejlodésével, a versenyszamok bdviilésével, valamint stratégiai okokbdl -
mint a program népszerliségének novelése és a jelentkezOok korének bdvitése -
indokoltta valt egy k6zos, egy idoben és egy helyszinen megrendezésre keriild dontd
megtartasara az adott évben induld versenyszamokban. Az esemény 2015-t6] a
Szakma Sztar Fesztivallal egybekdtve a Hungexpo Vésarcsarnokban keriil
megtartasra, ¢és ez a jelentkezOk WorldSkills és EuroSkills versenyekre torténd
kivalasztasanak a végallomasa.

Bocuse d'Or Magyarorszag verseny
2009 ota a Magyar Bocuse d’Or Akadémia szervezi a magyarorszagi valogatd
versenyt.

Farsang Kupa Tatai Orszagos Gasztronomiai Bajnoksag
A Magyar Nemzeti Gasztrondmiai Szovetség Tata és Kornyéke Regionalis
szervezetének versenye. A gasztrondmiai versenyen szakacsok, cukraszok, pincérek
¢és bartenderek vetélkednek egymassal.

Szolnoki Pelikan Kupa Gasztronomiai Kiallitas és Verseny
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A Pelikan Kupa 2006-ban keriilt eldszér megrendezésre. A versenyen tanulod és
feln6tt kategoriaban szakacsok, cukraszok és pincérek mérik ossze tudasukat.
Sommelier versenyek
Magyar Sommelier Szdvetség évente rendezi meg a Magyar Sommelier
Bajnoksagot.
Barista versenyek
Hazankban a legjobbak a Magyar Amatér Barista Bajnoksagon, a Magyar Cup
Tasters Bajnoksagon és a Magyar Latte Art Bajnoksagon mérhetik 6ssze tudasukat.
Bartender versenyek
Hazankban a Magyar Barmixer Uni6 megrendezésében a Magyar Koktél és Flair
Bajnoksag keretein beliil vetélkedhetnek a bartenderek.
Schnitta Samuel Orszdagos Szakmai Emlékverseny
A Schnitta Samuel Magyar FEttermi Kultaraért Egyesiilet a Magyar Nemzeti
Gasztronémiai Szdovetség (MNGSZ) tamogatasaval a vendéglatdo szakmakat oktatd
intézmények tanuldinak szervezi a versenyt. A csapatverseny dontdjét megeldzi az
orszagos teriileti régiok versenye, melyeken a hét elodontében gydztes csapat

két szakacs.

2.9.2. SZAKMAI KIALLITASOK
m Nemzetkozi szakmai kiallitasok

International Kochkunst Austellung (IKA)
Nemzetkozi Konyhamiivészeti Kiallitas, ,,Szakéacsolimpia”.
Maga az esemény valdjaban inkabb egy kiallitds, semmint hagyoményos értelemben
vett verseny.

HOFEX
Nemzetkozi Elelmiszer- és Vendéglatoipari Szakkiallitas.
A 30 éves multra visszatekintd HOFEX Azsia vezeté élemiszer- és vendéglatoipari
kiallitasa, amely kétévente keriil megrendezésre.

Gulfood
Elelmiszer- és Vendéglatoipari Szakkidllitas. A Gulfood a vildg egyik vezetd
¢lelmiszer és vendéglatoipari szakkiallitasa, legutobb 120 orszagbol csaknem 5 000
kiallito vett részt rajta.

m Hazai szakmai kiallitasok

SIRHA Budapest
Nemzetkozi élelmiszeripari és HORECA szakkiallitdas a HUNGEXPO Budapesti
Vésarkdzpontban.
A HORECA az angol Hotels, Restaurants, Cafés (szallodak, éttermek, kavéhazak)
gytjtéfogalom roviditése.

2.10. PORTFOLIO KESZITESE

A portfolié olasz eredetli kifejezés, amelyet a gazdasagi életben és az oktatdsban is
hasznalunk.
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A portfolid6 az oktatas-nevelés folyamataban a tanuld oktatdsi utjat rogzitd, bizonyitd
dokumentumok Osszességét jelenti. A portfolié olyan dokumentumok gyiijteménye, amelyek
megvilagitjak valakinek egy adott teriileten szerzett tudasat, jartassagat, hozzaallasat.

A korabbi szabalyozashoz képest a portfolio eldirasa a mesterképzésben 11j vizsgafeladatként
jelent meg: A vizsgazonak a pincér mestervizsgara portfoliot kell készitenie®”. A portfolid a
mesterjelolt munkdibol Osszedllitott gyljtemény, amely bemutatja a készitd fejlodését és
eredményeit.

m A portfolio tartalmi kovetelményei
A mesterképzés Képzési és Kimeneti Kovetelményei szerint a portfoliot a kovetkezd
elemekbdl kell 6sszeallitani:
- Szakmai Onéletrajz a szakmai eredmények, sikerek ¢és a szakmai tervek bemutatasa.
- A munkahely bemutatasa (jellege, kinalata, arculati elemei).
- A munkahelyén hasznalt értékesités-0sztonzési modszerek bemutatésa.
- Egy, az lizletben tartott vendéglatd rendezvény szervezésének bemutatasa.
- A munkahely értékesitd tevékenységére vonatkozo iizleti standard bemutatasa.
- Egy, a vendégigények felmérésére készitett kérddiv bemutatisa és gyakorlati
megvaldsitasa.
- Egy 0j termék bemutatdsa, technologiai leirdsa és ajanladsa a vendégek szamara
idegen nyelven.
- Onreflexi6 a portfolié egészére és egyes részeire vonatkozoan.

m A portfolio formai kovetelményei
A Képzési és Kimeneti Kovetelmények a portfolidé formdjat is eldirjak.
A dokumentum terjedelme: minimum 25, maximum 30 oldal. Az oldalszamba nem
szamitanak bele a képek és a tartalomjegyzék.
A portfolionak az alabbi felépitésiinek kell lennie:
- boritolap (,,Szakmai portf6lio”, név, datum),
- tartalomjegyzék oldalszamozassal,
- a tétmak bemutatasa,
- melléklet képekkel (a képekre a szoveg megfeleld helyén hivatkozni kell).
Formai megjelenés: papirméret: A4, margok: bal, jobb, also, fels6: 2,5 cm, betiitipus:
Times New Roman, betiméret: 12, sorkdz: dupla, bekezdés: 1 cm, oldalszamozas: oldal
teteje, kozépen, elsé oldalon nincs sorszam, igazitas: sorkizart. A portfoliot digitalisan,
pdf formatumban kell benyujtani.
m A portfolio dokumentumai

A portfolidban elhelyezett dokumentumoknak sajat munkaknak kell lennilik. Ez nem
jelenti, hogy nem hasznalhat fel a vizsgdzo idegen forrasokat a portfolio osszeallitasdhoz.
A dokumentumokban a szakirodalombol torténd sz6 szerinti idézést azonban a
vizsgdzonak jeldlnie kell.

m Reflexio
A reflexio egy témahoz flizott megjegyzés, €szrevétel. A portfolioban megjelenitett

reflexiok segitenek felmérni a vizsgazo szakmai fejlodését, az elméleti és gyakorlati tudas
Osszekapcsolasanak szintjét.

27

Pincér Mester Képzési és Kimeneti Kovetelmények
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A portf6lié dokumentumaiban megjelend reflexiok segitenek annak felmérésében, hogy a
vizsgdz6 mennyire szliri meg az 01j ismereteket, azok mennyire épiilnek be tudasaba,
milyen szinten valnak hasznosithatd ismeretekké.

m A portfolié értékelése

A Képzési és Kimeneti Kovetelmények rogzitik a portfolio értékelésének szabdlyait is.

S. Szempont Erték %

1 A portfolio kiilsé megjelenése, igényes kivitelezése 20

2 A portf6lid az elvart elemeket tartalmazza 20

3 Az egyes elemek megfeleld modon kidolgozottak 30

4 A nyelvi megformdlds (szakmai nyelv és koznyelv megfeleld 20
hasznalata, nyelvhelyesség, helyesiras) szintje.

5 Az onreflexio mélysége, szakmaisaga 10
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3. A PINCER MESTER RENDEZVENYSZERVEZESI FELADATAI

3.1. A VENDEGLATO RENDEZVENY
3.1.1. A VENDEGLATO RENDEZVENY FOGALMA

A vendéglatasban rendezvény alatt a vendégek alkalomhoz kapcsolédd és ahhoz igazodo,
szervezett ellatasat értjiilk. Szervezettnek tekinthetd az ellatds, ha elére megrendelt, ismert
annak id6pontja, helyszine, valasztéka és a vendégek 1étszama.

3.1.2. A VENDEGLATO RENDEZVENYEK JELLEMZOI

o Alkalmi jelleg

A vendéglatd rendezvény lebonyolitdsa valamilyen alkalomhoz kotddik (pl. az
allofogadas valamilyen tarsadalmi eseményhez, coup de champagne egy koccintdshoz,
munkaebéd, munkavacsora vagy villasreggeli egy targyalashoz).

e Meghatarozott cél

A megrendelének a rendezvénnyel eldre megfogalmazhatd célja van, amely mindig
kotddik az alkalomhoz (pl. egy esemény méltdo megiinneplése).

e Adott vendéglétszam

A rendezvényeknél mindig elére kozolt 1étszdmmal kalkuldlhatunk, néhany vendégtdl
akar tobb szaz vagy tobb ezer vendégig. Ez lehet egy ,,dinner for two” 2 {6, egy eskiivii
diszétkezés 4 10, vagy egy fogadas tobb ezer {6 részvételével.

e Elozetes megrendelés

A rendezvény a szokdsos napi lizletmenethez képest gondosabb elokészitést igényel, ezért
lényeges idOben megismerni a megrendeld igényét. A rendezvény jellege, a varhato
vendéglétszam alapvetden meghatirozza az el6készitéshez sziikséges 1d6 nagysagat.

o Egységes, egyedi ellatas, szolgaltatas
A rendezvények fontos jellemzdje, hogy a résztvevok elére megbeszElt, egységes,
gyakran egyedi, kiilonleges igényeket kielégitd ellatast és/vagy szolgaltatast kapnak.

3.2. A VENDEGLATO RENDEZVENYEK FAJTAI

A vendéglatd rendezvényeket meghatarozott szempontok szerint csoportosithatjuk. A
csoportositas szempontjai egyaltalan nem Onkényesek ¢€s Oncéliak, fontos informaciot
hordoznak, ami a rendezvények szervezésénél és lebonyolitdsanal 1ényeges lehet.

3.2.1. A VENDEGLATO RENDEZVENYEK CELJA SZERINT
e Tarsas étkezések
A tarsas étkezések 6 célja a résztvevok étellel, itallal torténd ellatasa.
Egyszerii tarsas étkezés
Az étkezést a fogyasztas szerényebb koriilményei, a valaszték sziik és egyszeriibb
keresztmetszete jellemzi. A megrendeld részérdl altaldban a teritésben és az étkezés

helyszinében kiilonleges elvaras nincs. Ilyen jellegli példaul a turizmusban részt
vevo, szervezett csoportok, illetve az iizleti rendezvények vendégeinek étkeztetése.
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Emelt szintii tarsas étkezés
Alkalmi tarsas étkezések, amelyek atmenetet képeznek az egyszerii tarsas étkezések
¢s a diszétkezések kozott. A terités moddjaval, a valasztékkal és a helyszinnel
kapcsolatosan mar magasabbak az elvarasok, de protokollaris kotottségek még
nincsenek.

Diszétkeztetés
A diszétkezés protokollaris események, magas szinvonall tarsas étkezések, politikai,
tarsadalmi, {izleti, csaladi események magasabb szintli, linnepélyesebb ellatasi
forméja. A protokollaris rendezvény keretében a vendégeket rangjuknak, illetve az
alkalomnak megfelelden latjuk el.

e Tarsas dsszejovetelek

A tarsas Osszejovetelek célja sokféle lehet: tiszteletadds, iinneplés, szoérakozas,

jotékonykodas vagy éppen egy sikeres lizlet lezarasa.

Fogadas
Altaldnosan alkalmazott rendezvényforma, amelynek célja egyes személyek vagy
meghatarozott események tinneplése kotetlenebb formaban, mint a diszétkezéseken.
Két 6 formaja: az allofogadas €s az iiltetett biiféasztalos fogadas.

Parti
A parti a tarsas Osszejovetelek, rendezvények modern, kotetlenebb formaja. Célja a
szorakozas, a szérakoztatds, a baratokkal, ismerdsokkel, munkatarsakkal vagy
iizlettarsakkal wvalé egyiittlét és ismerkedés. Nem jellemzé a protokollaris
szabalyozottsag, a vendégek érkezése €s tavozasa nincs szigord idépontokhoz kotve.
A partik mindennapjaink részévé valtak: gyakoriak példaul a koktélpartik, kerti
partik, grillpartik, sziiletésnapi partik, partner partik, dolgozo6i partik vagy éppen a
vendéglatd vallalkozasok sajat kezdeményezésu torzsvendégpartijai.

Bal
A bal tobbnyire az év meghatdrozott iddszakaiban jellemzd nagyszabasu
tancmulatsag, ahol a foszerep a tancé és az ehhez kapcsolddd szérakozasé. A balok
idépontja jellemzden a farsanghoz, a husvéti locsoldshoz, az aratashoz, az Anna
naphoz, a sziireti idészakhoz és a szilveszterhez kapcsolodik. Van, mikor a bal
szervezésének o célja a szorakoztatdson kiviil a jotékonykodas.
Specidlis formaja az estély, az esti ordkban rendezett, vacsordval ¢és tanccal
egybekotott tinnepélyes rendezvény. Napjainkban az {izleti, tudomanyos, tarsadalmi,
mivészeti, politikai, diploméaciai élet és média szerepldinek esti, tarsas dsszejovetele.

Eskiivo

A tarsas Osszejovetelek egyik leggyakoribb maganjellegli rendezvénye, mely a
1étszamtol, helyszintdl, stilusatol, lebonyolitasi és ellatasi formdjatol fliggden nagyon
valtozatos lehet. Az eskiivéi rendezvények megszervezésére a szalloddk, a
vendéglatdo egységek €s a party service cégek altaldban oOnalldoan végzik, esetleg
alvallalkozok bevonasaval. Amennyiben nagyon Osszetett rendezvényrdl van szé
gyakran eskiivészervezd cégek megbizasabol alvallalkozoként mitkodnek kozre a
vendéglato vallalkozasok.

119



Szorakoztato rendezvények
Szorakoztatasi célbol tarthat a vendéglatd egység eldadoi estet, szinhazi eldadast,
dumaszinhaznak adhat helyszint, de szervezhet karaokét is. A szérakoztatd jellegii
rendezvények kiilon csoportjat alkotjadk a ,.kocsmaversenyek” (példaul billiard-,
csocsO- vagy darts-versenyek) és a kocsmakvizek.

e Gasztronomiai rendezvények

A rendezvények jelentds korét adjak azok, amelyeken a {6 feladat valamilyen
gasztronoémiai program, kiilonleges ¢lmény biztositasa a résztvevok szdmara.
Gasztronomiai fesztivalok
Napjaink divatos rendezvényei a fesztivalok, amelynek keretében egy-egy tdjegység,
régid taplalkozasi kultirajat meghataroz6 alapanyagok bemutatasa, a tradicionalis
ételkészitési, taplalkozasi szokasok felelevenitése torténik.
A gasztronomiai fesztivalok 1étrejottében sok helyen vendéglatd vallalkozok voltak
az Otletgazdak, de mara ezek egy-egy telepiilés vagy régid sokrétii kulturalis és
gasztrondmia programjaiva valtak.
Hagyomanyokra épiild rendezvények
Az étkezési hagyomanyokra épiild rendezvény nem egy-egy alapanyagra épiil, célja
egy tajegység, egy tevékenység vagy egy vallds jellegzetes ételeinek, italainak,
gasztrondmiai kultirdjanak bemutatasa.
A kulindris élményt nyujto rendezvények
Ebbe a csoportba azok a rendezvények tartoznak, amelyek kiilonleges kulinaris,
gasztrondmiai élmény nyujtasat tlizik ki célul (pl. borkostold).
Szakmai jellegii rendezvények
E csoportot azok a rendezvények alkotjak, amelyek szakmai megmérettetést és
elismerést jelentenek a részt vevd szakemberek szdmara. Ide tartoznak tobbek kozott
a hazai gasztronomiai versenyek, a mestervacsordk, a szakmai dijatadast kovetd
allofogadasok, diszvacsorak, vagy a kulinaris vilagbajnoksagok, szakéacsolimpiak.
3.2.2. A RENDEZVENYEK KEZDEMENYEZOJE SZERINT
e Sajat kezdeményezésii
Sajat kezdeményezésli vendéglatd rendezvényeket elsdésorban a forgalom ndvelése
céljabol szerveziink. Az ilyen jellegli rendezvényeknél 1ényeges elem az Otletesség, a
kreativitds, az egyediség. E rendezvények sikeres lebonyolitdsa a vallalkozas szdmara
sokkal jobb hirverést jelent, mint barmely mas — esetleg koltségesebb — reklameszkoz
igénybevétele.
o Kiils6 kezdeményezésii
Ebben az esetben egy kiils6 megrendeld kéri fel a vallalkozast a rendezvény
megszervezeésére €s lebonyolitdsara. A megrendeldk lehetnek az tizleti €let szerepldi, az
allam intézményei, a tudomanyos, kulturalis, sport és mivészeti élet szervezetei,
képviseldi és természetesen maganszemélyek is.
Kifejezetten vendéglato célu rendezvények
A tarsas étkezések és tarsasagi Osszejovetelek tartoznak ide.
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Egyéb rendezvényekhez kapcsolodo vendéglatas
A hivatasturizmushoz és az iizleti élethez kapcsolédd rendezvények (meetingek,
konferencidk, kongresszusok, kiallitdsok, vasarok), valamint a kulturalis- ¢és
sportrendezvények (miivészeti fesztivalok, kidllitas megnyitok, sportversenyek)
résztvevoinek ellatasat gyakran végzik vendéglato vallalkozasok.

3.2.3. AMEGRENDEZES HELYE SZERINT
e Hazon beliil lebonyolitott

A szalloda, a vendéglato egység teriiletén beliil lebonyolitott rendezvények tartoznak ide.
e Hazon kiviil lebonyolitott

A vendéglatasban a hazon beliili értékesités mellett, kiilsé helyszineken is szerveznek
rendezvényeket. Jellemzdje, hogy a vendéglatds a megszokott szakmai és gazdasagi
kornyezetébdl kikeriil. Nagyon sok szalloda, vendéglatd egység szervez ilyen
rendezvényeket, a hazon, lizleten kiviili rendezvényszervezdi szolgaltatast nyajtd party
service cégek viszont kifejezetten erre szakosodtak.

3.2.4. A VENDEGEK ELHELYEZESE SZERINT

o All6 jellegii
A vendégek allo jellegli ellatasa a vendéglatas kotetlenebb formai kozé tartozik. Eldnye
az iltetett moédhoz képest, hogy kevésbé protokollaris, nagyobb Iétszdm lathato el,

ugyanakkor lebonyolitdsa sokkal rovidebb ideig tart. A legismertebb allo jellegii
rendezvény az all6fogadas és a koktélparti.

o Ultetett jellegii

Az iiltetéses vendéglatas jellegébdl kovetkezéen — az egyszerli tarsas étkezések
kivételével — mindig sokkal kotottebb, mint az alld jellegli ellatds barmelyike. Az
iltetéses jellegi rendezvényeknél lehetnek szigorti protokoll szerint lebonyolitott
rendezvények, mint példaul az allami és diplomaciai élethez kapcsolodo diszebédek,
diszvacsorak, ugyanakkor kevésbé protokollarisak, mint példdul a munkaebédek ¢s
munkavacsorak.

Az iiltetett jellegli rendezvényeken az ellatds torténhet tanyérszervizzel, talszervizzel,
illetve biiféasztalos kiszolgalassal is.

e Részben iiltetett jellegii

Ezeken a rendezvényeken a vendégek csak egy részének biztositunk {iil6helyet az
asztaloknal, a tobbi vendég a koktélasztaloknal tud allva fogyasztani. Nincs kotott tiltetési
rend, igy elfordul, hogy az asztalokndl egymast valtjak a vendégek. Legtobbszor akkor
alkalmazzuk, amikor a vendégek 1étszdmahoz képest kevesebb hely all a rendelkezésre.

3.2.5. AZ ELLATAS MODJA SZERINT

o Asztalnal torténo felszolgalas

Az asztaloknal helyet foglald vendégeket pincérek szolgaljak ki tanyér- vagy
talszervizzel A rendezvény jellegétdl, a vendégek szamatol és Osszetételétdl fiigg, hogy
az angol, a francia vagy éppen a svajci-amerikai felszolgalasi modok koziil melyiket
alkalmazzuk.
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o Biifészerviz

Az értékesitotérben elhelyezett biiféasztalokkal, biifépultokkal, mobil biiférendszerekkel
hatékonyabba és gyorsabba tudjuk tenni a vendégek ellatasat. A biiféasztalrol a vendégek
altalaban maguk talalnak, vagy pincérek, esetleg szakacsok segitenek a valasztasban és a
szervirozasban. Sikeresen alkalmazhatd ez a modszer a nagyobb 1étszdmt rendezvények
lebonyolitasanal, de a napi éttermi munkdban is a biféreggelik, biiféebédek ¢és
biifévacsordk szervezésekor. Biifészervizt alkalmazunk 4all6fogadéas és iiltetett, vagy
részben liltetett biiféasztalos fogadés sordn is.

e Talcarol torténo kinalas / Flying service
Az 4ll6 alkalmakndl jellemzd ellatdsi mod, amikor a vendégeket a pincérek talcarol
kindljak kiilonbozd italokkal, ételekkel. A talcardl torténd kinalas jellemzd a
koktélpartikon, all6fogaddsokon, és minden olyan rendezvényen, ahol konnyen
fogyaszthato, vagast nem igényld ételeket szolgalunk fel.
A flying service (Flying buffet) napjaink kedvelt rendezvényszervezési moédja. A flying
service-zel lebonyolitott rendezvényeken a pincérek talcarol falatnyi ételeket kindlnak a
résztvevOknek. A kis talkdkban kinalt hideg és meleg ételek valasztékaval egy teljes
ételsort lehet biztositani a vendégeknek. A kiilonleges mini falatkédk egyedi eszk6zokben,
egyedi talalasi moddal jelennek meg a tokéletes latvany- €s izharmoénia érdekében.

e Boxed meals (csomagolt ételek)
Kongresszusok, konferencidk, meetingek résztveviinek ellatasa soran alkalmazzuk. Az
elére megrendelt ételeket adagnyi mennyiségben, elvihetd forméaban elére csomagoljuk.
Vélasztékaban hideg ¢és meleg ételek, salatak, szendvicsek, tésztdk, édességek is
szerepelnek. Télalasuk szépen kivitelezett. Az ételdobozba gyakran italt is helyeziink.

e Vegyes tipusu ellatas
Ebben az esetben egy étkezésen beliil valtakozva tanyérszervizzel, talszervizzel, illetve
biifészervizzel is dolgozhatunk. Példaul egy eskiivéi vacsorandl a hideg eldételt

tanyérszervizzel, a levest talszervizzel, mig a foételt és a desszertet biifészervizzel oldjuk
meg.

3.2.6. A VENDEGEK LETSZAMA SZERINT
e Kis rendezvény

50 f6 alatti, a legtobb rendezvényhelyszinen lebonyolithaté rendezvény. Ilyen tipusu
rendezvény példaul egy kis 1étszdmu eskiivo, sziiletésnap, grillparti, borkostolo, vagy egy
sajtotajékoztato.

o Kozepes rendezvény
50-300 f6 kozotti rendezvény. Ilyen tipusii rendezvény példaul egy konferencia
vendégeinek szervezett koktélparti, géalavacsora, kavésziinet, egy nagy létszamu
lakodalom, vasart, kiallitast megnyit6 allofogadas, lizleti partnereknek szervezett estély,
egy vendéglatd egységben, szallodaban lebonyolitott borvacsora, vagy egy szilveszteri
bal.

e Nagy rendezvény

300 fo feletti rendezvény. A nagy rendezvényekhez mar jelentds infrastruktirara, nagy
mennyiségll targyi, személyi feltételre van sziikség. Ilyen tipusu rendezvény példaul egy
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cég altal szervezett csaladi naphoz, nagyszabasu sporteseményhez kapcsolodo ellatés, egy
gasztronoémiai rendezvény vagy fesztival.

3.2.7. A LEBONYOLITAS SZINVONALA SZERINT

A vendéglato rendezvények szinvonaldt alapvetden a rendezvényre jutd keretdsszeg, valamint
a vendéglatas koriilményei (a lebonyolitas helyszine, kdrnyezete, az alkalmazott diszités ¢és
latvanyelemek, az étel- és italvalaszték, a rendezvényt kiegészitd programok, az egy pincérre
jutd vendégek szama stb.) hatarozzak meg.

e Egyszerii rendezvény

A megrendeldnek a rendezvényre fordithatdé pénzdsszege, a keretdsszeg alacsony, €s
nincs kiilonleges elvardsa a megrendelének. A nyujtott étel- és italvalaszték sziik, az
ellatason kiviil egyéb szolgaltatast nem vesznek igénybe.

o Kozepes szinvonald rendezvény

A megrendelé magasabb keretdsszeget biztosit a rendezd szdmara. Fontos az ételek
valasztéka, mennyisége €s mindsége, bar az italvalasztékban nincsenek kiilonleges
mindségli termékek. Az egyszerli rendezvényektdl az ellatas modjaban, valasztékaban, a
teritésben, az alkalmazott diszitésben és az ételek talalasaban kiilonboznek.

o Kiilonleges, exkluziv szinvonali rendezvény

Napjainkban egyre nagyobb az igény az ilyen jellegli rendezvényekre. Kiilonlegessé
tehetjiik rendezvényeinket egy érdekes helyszin kivalasztdsaval, a nyersanyagok
megvalasztasaval, az ételek elkészitési modjaval, uj talalasi technikdkkal és kiilonleges
mindségl italok felszolgalasaval.

e Protokollaris rendezvény

A rendezvények célja a vendégek rangjahoz, az alkalom iinnepélyességéhez mélto
vendéglatas. A vendéglatas kereteit a protokollaris szabalyok hatarozzak meg, ezekhez
igazodik a nagy gonddal Osszeallitott, aprolékos munkaval kialakitott étel- €s italsor, az
éttermi munka litemezettsége €s a rangnak, liltetési rendnek megfeleld felszolgalas.

3.3. A RENDEZVENYEK LEBONYOLITASAHOZ SZUKSEGES FELTETELEK
3.3.1. A RENDEZVENYEK TARGYI FELTETELEI

A rendezvények lebonyolitdsdhoz szamos targyi feltételre van sziikség. Természetesen
rendezvényenként jelentds eltérés lehet abban, hogy a felsorolt targyi feltételek koziil
val6jaban melyik sziikséges.

e A rendezvény helyszine

Rendezvényhelyszinek zart térben
A rendezvények tilnyomoé része az idéjards viszontagsagaitol védett, zart térben
keriil lebonyolitasra. A zart terli helyszinek sokszinlisége jellemzd, a rendezvények
szervezhetok éttermekben, szallodakban, kongresszusi kozpontokban,
rendezvénykozpontokban, egyéb kiilsé helyszineken — mint példaul kastélyokban,
muzeumokban —, vagy éppen a megrendeld sajat lakdsan, irodajaban, telephelyén,
iizemcsarnokaban.

Rendezvényhelyszinek a szabadban
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Rendezvények lebonyolithatok a vendéglatd egységhez, szalloddhoz kapcsolodo
kiiltéri helyszineken, teraszokon, parkokban, kertekben. Rendezvények helyszinéiil
szolgalhatnak tavol esd szabadtéri helyszinek is, példdul a megrendelé cégek
telephelyei, lizemek udvarai, vizparti terliletek vagy szabadtéri sportpalyak is.

e A rendezvény terme

A rendezvények egy részét nagy értékesitd térrel, rendezvényteremmel,
rendezvénytermekkel rendelkezé vendéglato egységek, szallodak bonyolitjak le.
Az idedlis rendezvényteremhez sziikséges hinterland:
- konyharész (rendezvénykonyha vagy talalokonyha),
- bankettoffice (elokészitd helyiség, ahol a rendezvények lebonyolitdsahoz sziikséges
felszerelések tarolasa és elokészitése torténik),
- italpult — sontéspult,
- szervizfolyos6 — pincérkozlekedo,
- szocidlis helyiségek,
- hulladéktarold.
e Berendezési targyak, butorok

Asztalok
Normal éttermi asztal, bankettasztal, konferenciaasztal, koktélasztal (konyoklo),
lerakdasztal, kisegitd asztal (gueridon), mobil biiféasztalok.

Székek
Az asztalok méretéhez igazodo, kényelmes, rakasolhat6 székek.

Ettermi kocsik
Egyszer(i, flambiroz6, salatds, desszeres és italos kocsikat hasznalhatunk hiitétt és
melegentartd valtozatban.

Biiféberendezések
Biiféasztal, biifépult, mozgobiifé (mobil biifé¢), biiférendszerek, modularis
biiférendszerek (Modular Buffet System - MBS, egymas ald, és egymas mellé
helyezhetd, valtoztathatd magassaga, altaldban fémbdl késziilt, gorgdkkel ellatott
butorelemek), kiilonleges, 0j tipusu biifék (futd-running biifé és tiszo-floating biife).

Dobogo, szinpad, tancparkett

Egyéb berendezési targyak
Mobil, konnyen szallithat6é allvanyok ruhdk, asztalszoknydk tarolasara, mobiltiikrok,
a vendég iranyitasat szolgalo tereldk, kordonok, paravanok és informécios tablak.

Konyhai gépek, berendezések
A szokasos gépek, berendezések mellett jellemzd a cook-chill (f6z€s-hiités), a cook-
freeze (fOzés-fagyasztas) és a sous-vide technoldgia alkalmazéasahoz sziikséges
gépek, berendezések hasznalata.
Nagy létszam1 iiltetett rendezvények sikeres lebonyolitasat teszi lehetévé a cook-
chill technolodgiara alapozott bankettrendszer, amelynek keretében az ételkészités és
az ételfelszolgalas programozott formaban, egységes rend alapjan torténik.

o Asztali felszerelések
Textilia
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Asztallapvédd textilidk, abroszok, asztalszoknydk (kasir), kozéptextilidk (napron),
szettek, futdk, asztali atveték, asztalkdzepek, asztalhuzatok, asztalkupakok
(asztaltetd), székhuzatok.

Porcelan felszerelések
Teritéktanyér, svajci-, angol- vagy grilltdnyér, alaptanyér, haromnegyedes tanyér,
desszerttanyér, zsemletanyér  (couverttanyér), mélytanyér, pastatanyér,
levesescsészék és aljak, italcsészék €s aljak, kanndk, kancsok, porcelan talak, egyéb
porcelanok (pl. gyertyatarto).
Tanyérfedo (cloche)
A tanyérra helyezhetd butra, amely Ilehetové teszi az étel melegentartasat.
Tanyérszerviz esetén hasznaljuk.
Evdeszkozok
Altaldban az alap evéeszkozoket (nagykanalat, nagykést, nagyvillat, csészeleveshez
hasznalt kanalat, desszertkést, desszertvillat, desszertkanalat, kavéskanalat és a
mokkdéskanalat) hasznaljuk, ritkabban a kiilonleges evoeszkozoket.
Szervizeszkozok
Talszerviz esetében sziikségesek.
Poharak
Torekedni kell az ital fajtajanak és jellegének megfelelé poharak hasznélatara, de
ennek a kdvetelménynek nem lehet minden esetben pontosan megfelelni.
Asztali leltar, asztali patika
Lehetdleg so- és borsorldt hasznaljunk, de le is maradhat. A fogv4jot és a
patikaszereket a szervizasztalon kell elokésziteni.
Asztali diszitéeszkozok
Asztal diszit6eszk6zok lehetnek a viragok, zold novényzet, diszitd textilidk,
kisplasztikak, tiveg vagy fém gyertyatartok stb.
Egyéb asztali felszerelések
Meniikartya, meniilap (biifékartya), névkartya, asztalszam, konferenciaboy
(konferencidkon, targyaldasztalokon az iiditditalok és asvanyvizek elhelyezésére
szolgald dupla falu eszkoz).
e A biiféasztalokon hasznalt eszkézok
Emelvények, dobogodk, kockak, Iépcsdk, hidak, allvanyok, talkatart6 alatétek,
tartokarikak, vilagitdeszk6zok stb.
e Talalashoz hasznalt eszkozok
Etelek melegentartasahoz hasznalt eszk6zok, ételek hiitéséhez hasznalt eszk6zok, talak,
szervizeszkdzok, adagos talalas eszkozei.
o Szallitoeszkozok
Gépjarmuvek, szallito ladak, rekeszek, termoladak, kézikocsik.
e Diszitéelemek
A terem diszitésére hasznalt eszk6zok, vilagitotestek.
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e Munkaruha
A pincérek munkaruhdja rendezvényeken pincéregyenruha, klasszikus zakos
pincéregyenruha, spencer, szmoking, frakk vagy egyedi rendezvényoltdzet lehet, emellett
pincérkesztyi.
A szakacsok ruhazata hagyomanyos vagy uj tipusu szakacsoltozet.

® Technikai berendezések
Hang- és fénytechnikai berendezések, latvanytechnika.

e Szamitogépes ligyvitelei rendszerek
A rendezvények nyilvantartasara kialakitott tigyviteli programok.

3.3.2. A RENDEZVENYEK SZEMELYI FELTETELEI

A rendezvények sikeres lebonyolitdsdhoz elegendd szamu, megfeleléen képzett személyzetre,
¢s a dolgozok jol szervezett irdnyitadsara van sziikség.

Létszamhidny vagy a rendezvények szdmanak hirtelen felfutdsa esetén a rendezvények
lebonyolitasat kisegitok alkalmazasaval is megoldhatjuk.

Kisebb vendéglatd lizletekben a rendezvények szervezésére, irdnyitdsara, lebonyolitasara
nincs kiilon személyzet, de nagyobb egységekben, szalloddkban, catering és party service
cégeknél erre a feladatra szakosodott csapatok (rendezvénypincérek, szakacsok, technikusok,
segédmunkasok, takaritok, kisegitd személyzet) allnak rendelkezésre.

3.3.3. ELELMISZER-BIZTONSAG, MINOSEGBIZTOSITAS

A vendéglatd rendezvények lebonyolitdsandl kiemelt szerepet kell kapnia a
¢lelmiszerbiztonsaggal és mindségbiztositassal kapcsolatos eldirasok betartasanak.

3.4. A VENDEGLATO RENDEZVENYEK SZERVEZESENEK
MUNKAFOLYAMATA

A rendezvényszervezés Osszetett feladat, hiszen az adott helyen ¢és id6ben tartott
osszejovetellel kapcsolatos teljes korli elokészitd, szervezd és dsszehangolé munkat magaban
foglalja.

A rendezvények szervezése a napi lizemeltetéstdl jelentdsen eltérd feladatokat ro az iizlet
vezetdire és dolgozoira is. A rendezvények kulcsfontossagli eleme a tervszeriiség és
szervezettség. Egy sikeres rendezvény megszervezéséhez alaposan fel kell mérni a
lehetdségeket és az igényeket, és pontosan meg kell tervezni a legaprobb részleteket is.
Barmilyen jellegii rendezvényrdl van is sz0, akkor lesz sikeres a rendezvény, ha el tudjuk érni
a vendégnél a racsodalkozast, divatos kifejezéssel élve, a ,,wow-hatast”.

3.4.1. AZ ERTEKESITES ELOKESZITESE
e Az ajanlathoz sziikséges informaciok dsszeallitasa

Ennek keretében torténhet a rendezvénytajékoztatd (Banquet kit), kiilonb6z6 ajanlati
csomagok (eskiivéi, konferencia, céges rendezvénycsomag) és a referenciaanyagok
Osszedllitasa.

A Banquet kit ad altalanos informaciot arrdl, hogy a vendéglatd egység, szélloda,
rendezvénykozpont, egyéb kiilsd rendezvényhelyszin milyen tipust rendezvényeket tud
lebonyolitani.

Az 0sszeallitott anyagok a rendezvények hirverésének kivalo eszkozei lehetnek.
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o A dokumentacio és a szamitogépes programok elokeészitése

A hatékony és minden apro részletre kiterjedd rendelésfelvétel alapjat adhatjdk azok a
dokumentéacidos anyagok és szamitdgépes programok, amelyek megkonnyitik a
rendezvények megrendelését és az adatok nyilvantartasat.

A dokumentécios anyagok lehetnek a checklistek (ellendrzo jegyzékek), szamitdgépes
program esetén a rendezvénylap (BEO), szdmitdgépes program hidnydban pedig a
rendelésfelvételi iv.

Az adatok nyilvantartdsat manudlisan és/vagy szamitogépes programokban végezziik.

3.4.2. A RENDEZVENYEK FELVETELE

o Tajékoztatas
A megrendeld személyesen, telefonon, e-mailben is tdjékozddhat, vagy a vallalkozasok
honlapjan taldl részletes informacidt a rendezvényhelyszinekrdl, azok paramétereirdl, a
lebonyolitasi formdirdl, a valasztékrol és az esetleges kiegészitd szolgaltatasokrol.
Személyes érdeklodés soran a vendéggel kdzosen jarjuk be a rendezvényhez kapcsolddod
helyszineket, a rendezvénytermeket, kiils6 helyszineket, ismertetve az ellatas lehetséges
formait és a kiegészitd szolgaltatasok fajtait.

o Tajékozodas
A rendezvénnyel kapcsolatban mi is tdjékozodunk. Igyeksziink minél tobb informacioval
rendelkezni, egyrészt hogy megalapozott arajanlatot tudjunk adni, masrészt, hogy
mérlegelni tudjuk a rendezvény vallalésat.

e A viallalas mérlegelése

Az ajanlatadas el6tt az ismeretek birtokaban gazdasagi és iizletpolitikai szempontbol
célszerti mérlegelni a rendezvény vallalasat.

e Ajanlat elokészitése

Az ajanlat elOkészitése soran torténik az ellatassal, szolgaltatassal kapcsolatos igények,
elvardsok, feladatok szambavétele, és gyakorlatilag a rendezvény bedrazésa.

e Ajanlat adasa a megrendelonek

Az ajanlat Osszedllitisa kisebb rendezvényeknél torténhet azonnal, mig nagyobb
rendezvénynél lehet akar tobb napos, hetes pontositas eredménye is. Az ajanlat ennek
figgvényében, de egyéb okbdl is, tobbszor valtozhat.

Az ajanlatban keriil meghatdrozéasra a végosszegen kiviil a fizetési mod, az eldleg, a
fennmaradd Osszeg fizetési litemezése, annak nagysagrendje, hatdrideje, a lemondas
feltételei.

e Ajanlat elfogadasa

Legidealisabb, mikor a megrendeld a valasztékot, az arat, a feltételeket azonnal elfogadja.
Legtobbszor a megrendeldé az ajanlat elfogadasat az elkiildott arajanlat
formanyomtatvanyan alairdsaval vagy e-mailben igazolja vissza.

o Szerzodéskotés

Szerzédés keretében torténik az elfogadott ajanlat véglegesitése. Az ajanlathoz hasonloan
tartalmazza az alapadatokon kiviil az Osszes szolgaltatast és ellatast, napi bontasban,
létszammal, egységarral és értékben. A szerzOdés tartalmazza az eldleg, a fennmarado
Osszeg fizetési iitemezeését, annak nagysagrendjét, a befizetések hataridejét, a fizetés
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modjat, a lemondas feltételeit, tovabba az altalanos, a rendezvények lebonyolitasaval
kapcsolatos egyedi szerzodési feltételeket, szempontokat. A szerzddés a megrendeld és az
ajanlatad6 — azaz a szerzddo felek — kozos alairasaval jon 1étre.

3.4.3. A RENDEZVENYEK ELOKESZITESE
e Rendezvényosszesito elkészitése

A végleges megrendelések alapjan lehet elkésziteni a naprakész rendezvényosszesitot,
mely alapinformaciét ad arr6l, hogy adott rendezvénytermekben, kiilsé
rendezvényhelyszinen milyen rendezvényt bonyolitunk le.

e Forgatokonyv elkészitése

A forgatokonyv tartalmazza a rendezvénnyel kapcsolatos Osszes feladatot idérendi
sorrendben, szervezeti egységenként, a végrehajtasért felelés személy megnevezésével. A
forgatokonyv a rendezvény teljes dokumentacidja, mely a gyakorlatban a minden
informacioval feltoltott rendezvénylap (BEO) és mellékletei lesznek.

e Diszpozicio, teriiletenkénti feladatok kidolgozasa

A forgatokonyv alapjan torténik szervezeti egységekre, munkateriiletekre vonatkozo
konkrét feladatok szadmbavétele. A diszpozicidé a rendezvény eldkészitésével ¢és
lebonyolitasaval kapcsolatos vezetéi utasitds. Az érintett részlegeknek a diszpozicid
alapjan kell felkésziilnitlik a rendezvényre.

A diszpoziciok az érintett terlileteken kinyomtatva kertilnek kihelyezésre.

e Munkabeosztas készitése

Az érintett részlegek vezetdi a diszpozicio6 alapjan elkészitik a rendezvényhez kapcsolodo
munkabeosztasokat.

e Munkamegbeszélések tartasa

A munkamegbeszélés kiilonbozé formai képzelhetdk el:

- vezet6i megbeszélések (BEO meeting),

- munkateriiletenkénti megbeszélések,

- munkateriiletek, részlegek kozti megbeszélések,

- kiilsé szolgaltatokkal torténd megbeszélések,

- megrendeldvel torténd megbeszélések (Pre-con meeting).

o Kozvetlen elokészité tevékenység (mise en place - MEP)

Az elokészitd tevékenység rendezvényenként valtozo, mely érintheti a termek takaritasat,
a butorzat beallitasat, az eszkozok tisztitasat, az asztalok, biiféasztalok teritését, a
meniikartya elkészitését, a rendezvénysator felallitasat, az audiovizualis eszkozok
bekészitését, 0Osszeszerelését, a termek diszitését, kitelepliléskor az eszkdzok
csomagolasat, grillpartikon a nyersanyagok pacolasat stb.

3.4.4. A RENDEZVENYEK LEBONYOLITASA
e Lebonyolitas elotti ellenorzés

Vizsgalni kell, hogy az el0készités szakmailag kifogéstalan-e. Ellendrizni kell a
személyzet 1€tszamat, megjelenését, a placcbeosztdst, a konyhai bekészitést, a
rendezvényterem rendjét és tisztasagat, a vendégutak, az illemhelyek allapotat,
tisztasagat, a ruhatart, a rendezvényteremben a hangositast stb.

128



e Rendezvény elotti munkamegbeszélés

Ennek keretében torténik a placconkénti feladatok atbeszélése — melyik munkateriileten,
ki, mit végez — az étel és italvalaszték ismertetése, a rendezvényprogram alapjan a
felszolgalas menetének, litemének meghatarozasa.

e A vendégek fogadasa
A vendégek fogaddsa a megrendeldvel egyeztetett helyszinen és mdodon torténik.

o Az ellatas lebonyolitasa
Az ellatas lebonyolitdsa rendezvénytipusonként kiilonbozd lehet. Mas feladatot jelent
példaul egy diszétkezés, egy allofogadds, egy borkostoldé vagy egy grillparti
lebonyolitasa.

e Folyamatos kapcsolattartas a megrendelovel
A megrendeldvel a lebonyolitas soran a kapcsolatot a felelds szakmai vezetd tartja.

e A vendégek folyamatos figyelemmel kisérése
A rendezvény soran figyelemmel kell kisérni a vendégek magatartasat, reakcidit,
elégedettségét, és azonnal intézkedni kell ott, ahol sziikséges.

e A menetrend figyelemmel kisérése
El6relatonak kell lenni, gondolatban legaldbb 30 perccel a forgatokdnyv szerinti esemény
elott kell jarni, hogy reagdlni tudjunk az esetleges csuszasokra.

e A szamla elkészitése
Maganjellegli rendezvény esetében (eskiivd, ballagasi ebéd, sziiletésnap stb.) a szamla
Osszeallitasa a megrendeld kérésére torténhet csak.
Hivatalos, tobb napos rendezvény esetében a megrendeldvel vagy megbizottjaval naponta
¢és rendezvényenként tételesen egyeztetjiik a terhelendd osszegeket, melyeket, ha rendben
talal, alairasaval igazol.

o Elkoszonés a vendégektol, megrendelstol
A rendezvénynek akkor van vége, ha a megrendeld ezt jelzi nekiink és vendégeinek.
Minden vendégtdl el kell koszonni, bar siettetni tdvozasukat ezzel nem szabad.

3.4.5. A RENDEZVENYEK UTOMUNKALATAI

o Rendrakas

A rendrakas, a szakositott lerdmolds utan a dolgozok feladata a terem eredeti allapotaba
torténd visszaallitdsa, vagy elokészitése a kovetkezd rendezvényre, az eszkozok
szambavétele, elrakasa, a hatso palya rendezése.

e Elszamolas, elszamoltatas
Ennek keretében torténik a megrendeldvel valo elszamolas, a végszamla kiallitasa.
El kell szamoltatni az egység részlegeit (konyha, étterem, italpult), arukiadas, fogyas,
arbevétel szempontjabol. Sokszor torténik utdkalkuldcio készitése is.
A raktarbol kivételezett eszkozokkel, és a rendezvényszervezésben részt vevo
partnerekkel, kiils6 szolgaltatokkal is el kell szdmolni.

o Ertékelés, mindsités
Az értékelés kiterjed a rendezvényen résztvevok munkdjara, az ellatas €s szolgaltatas
mindségére, a kiilsd partnerekkel vald egytittmiikddésre. Az értékelés torténhet szoban és
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irasban, kérddivek Kkitoltésével. Az értékelést végezhetik az egység vezetdi, a
megrendeld, de a rendezvényen részt vevo vendégek is.

e Jelentés készitése

A tapasztalatokrol érdemes rovid irdsos jelentést is késziteni, amelyben szerepelnek a
rendezvénnyel kapcsolatos pozitiv és negativ vélemények, a vendégek észrevételei és az
esetleges javaslatok is.

e Archivalas
A rendezvényhez kapcsolodd berendezési rajzokat, megrendeléseket, ajanlatokat, egyéb

irasos anyagokat, fényképeket, videofelvételeket esetleg megjelend ujsagcikkeket
érdemes megoOrizni, hiszen egy késobbi ajanlattételhez fel tudjuk ezeket hasznalni.

3.5. A VENDEGLATO RENDEZVENYEK UGYVITELE
3.5.1. A RENDEZVENYEK ADATAINAK ROGZITESE

A rendelésfelvétel fontos része a rendezvénnyel kapcsolatos informéciok rogzitése. Kordbban
a vallalkozasok egyedi formanyomtatvanyt, rendezvényfelvételi ivet allitottak Ossze,
manapsadg a rendezvényszervezési tevékenységre kifejlesztett szamitégépes programok
térhoditasaval a programok rendezvénylap sablonjat hasznaljuk.

e Rendezvénylap (BEO)

Sok vallalkozas hasznal ma mar szamitogépes programot a rendelés felvételénél. A
programban talalhatd, a rendelésfelvételre hasznalt sablonra kordbban a rendezvényiv,
rendezvénylap elnevezéseket hasznaltuk, ma mar gyakorlat az ennek megfeleld angol
kifejezések hasznalata, mint Banquet Event Order (BEO), Banquet Function Sheet (FS),
Banquet Function Plan (FP). A rendezvénylap (BEO) forméja, felépitése, terjedelme,
programonként valtozo, de tartalmuk kozel azonos.
A rendezvénylap (BEO) a rendezvényszervezés olyan dokumentuma, mely tartalmazza a
rendezvénnyel kapcsolatos 0Osszes informaciot. Ez a dokumentum lesz az alapja a
rendelésfelvétel soran:

- a megrendeldvel valdo egyeztetetésnek (idépont, iitemterv, ellatds véalasztéka,

rendezvényhelyszinek, technikai igények stb.),

- az ajanlatadédsnak (arajanlat),

- a lebonyolitas folyamatanak (forgatokonyv),

- az ¢rintett teriiletek kozti bels6 kommunikacionak (vezetdi értekezletek,

munkamegbeszélések stb.),

- a rendezvényt érintd tovabbi megbeszéléseknek (példaul kiilsd szolgaltatok stb.),

- a megrendeldvel torténd utolséd egyeztetésnek (Pre-con meeting).
A rendezvénylap (BEO) egy rendezvényeket bonyolitd szalloda esetében példaul az
alabbi adatokat tartalmazza:

- arendezvény alkalma,

- a rendezvény id6pontja/idétartama,

- a vendégek 1étszama,

- a rendezvényt felvevo/felelds neve,

- megrendeld neve/szdmlazasi neve,

- megrendeld szamlazasi cime,

- megrendeld postazasi cime,

130



- megrendeld kapcsolattartdjanak neve,
- kapcsolattart6 telefonszdma,
- kapcsolattartd e-mail-cime,
- szallasigény,
- parkolok,
- VIP vendégek/bekészitések,
- menetrend napi bontasban:
- idépont/idotartam,
- esemény/felelds vezeto,
- helyszin,
- létszam,
- ellatas modja,
- ellatas valasztéka,
- termek berendezése,
- audiovizualis eszkdzok,
- egyéb kiegészitd szolgaltatasok,
- egyéb informéciok (terités, iiltetési rend - asztalrend, protokollaris
kotottségek, specidlis ellatast igényldk, dekoracid stb.),
- ellatasok, szolgaltatasok, kiegészitd szolgaltatdsok ara, bérleti dijak,
- terhelés modja/egyéni szamla/fészadmla,
- szamlat alairé megrendeld részérol,
- szamlakiegyenlités modja.
e Rendezvényfelvételi iv

Szamitdgépes program hianyaban a rendezvények adatainak rogzitését sokszor egyedileg
kialakitott rendelésfelvételi iven végezziik. Kitdltése manualisan vagy szerkesztett
formaban, Excelben, Word-ben torténik. Funkciojat és tartalmat tekintve a
rendezvénylappal (BEO) azonos.

3.5.2. A RENDEZVENYEK ADATAINAK NYILVANTARTASA
Az adatok nyilvantartasat manualisan és/vagy szamitogépes programokban végezziik.
e Rendezvénytiikor (tablo)

A rendezvénytiikor naprakészen nyujt informacidt a rendezvénytermek foglaltsagarol.
Mig korabban a gyakorlatban tablészerli formanyomtatvanyok kitdltése volt jellemzd,
mara tobbnyire szamitogépes programokat hasznalunk.
A rendezvénytiikor informaciot ad arrél, hogy:

- adott iddpontban melyik rendezvényterem foglalt vagy szabad,

- adott iddintervallumban milyen rendezvények varhatok.
A rendezvénytiikor késziilhet havi, napi bontdsban, ezen belill a rendezvény
id6étartamanak jelolésével.
A rendezvénytiikor a szamitogépes programokban altaldban szinkodok szerint
tartalmazza a munkaszervezés szempontjabdl fontos informacidkat: a végleges (definit), a
nem végleges (opcios), valamint az idékdzben torolt rendezvényeket is.
Egyes szamitogépes programoknal a rendezvény ikonjara kattintva megjelenik a
rendezvényhez kapcsolodd 6sszes aktudlis informaciot tartalmazo rendezvénylap (BEO).
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e Rendezvénykonyv

A rendezvénykonyvben torténik a rendezvények manudlis nyilvantartasa datum és id6
szerint, a rendezvények megnevezésével. A rendezvényekrdl tovabbi informécidt a
rendezvénymappakban taldlhaté rendelésfelvételi ivek tartalmazzék. A rendezvénykonyv
hasznalata a kevés rendezvényt lebonyolito vagy egy értékesitéhellyel rendelkezd
vendéglato egységekben jellemzo.

e Rendezvénymappa

A rendezvénymappakban torténik az aktualis rendezvényfelvételi ivek taroldsa, adott
hoénapra vonatkozdan, napi bontasban. Valtozas esetén a rendelésfelvételi ivet kicserélik,
amennyiben nem jelentds a valtozas, feliilirjak.
Rendezvénymappékat hasznalhatunk a kinyomtatott rendezvénylapok (BEO) tarolaséara
is.

e Szamitogépes program
A szamitdgépes programokban a rendezvénnyel kapcsolatos Osszes adat a rendezvénylap
(BEO) sablon alapjan keriil feltoltésre, melynek sordn a dokumentum automatikusan
sorszamot kap. A sorszam alapjan lesz a késébbiekben a rendezvény beazonosithato.
Barmilyen valtozés esetén, vagy utdlagos egyeztetésnél, elegendd a rendezvény BEO
szamara hivatkozni.
Az aktudlis rendezvénylap (BEO) a szamitogépes rendszeren keresztiil jut el az érintett
teriiletek  vezetdihez, melyet a teriiletek tobbnyire nyomtatott formaéban,
rendezvénymappakban is taroljak.

3.5.3. A RENDEZVENYEKHEZ KAPCSOLODO GAZDASAGI SZAMITASOK

e Kalkulacio

A rendezvények gazdasagossaganak mérés¢hez kiilonbozo kalkulacios feladatokat kell
elvégezni:

- Ajanlati arak meghatarozasa.

- A rendezvényekhez kapcsolddo eld-€s utokalkulaciok elkészitése.

- Allando és valtozo, illetve kozvetlen és kozvetett koltségekkel torténd kalkulacio.

- Fedezeti pont szamitésa.

o Személyi jellegii koltségek
A rendezvények jelentds koltségtényezdje a személyi jellegii koltségek:

- Munkabérek ¢és kozterhei.
- Alkalmi munkavéllalo koltségei.

e Valutaarfolyamok

Az ajanlatok arait gyakran valutdban adjuk meg, ezért szamitasi feladatok lehetnek:
- Az arak meghatdrozasa valutaban.
- Arfolyamvaltozas hatisdnak szamitasa.

3.6. A BUFEK SZERVEZESE

Napjaink jellemzd értékesitési modja a biifészerviz. A biifészerviz az lizleti rendezvények,
kongresszusok, konferenciadk, meetingek sziineteiben a vendégek gyors, szakszerii
étkeztetésében, a kavésziinet, az ebéd, vacsora lebonyolitasdban nélkiilozhetetlenné valt,
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ugyanakkor a széllodai reggeliztetés, a félpanzios, teljes panzids és all inclusive ellatas is
elképzelhetetlen nélkiile.
A biifészerviz keretében az ételeket és italokat biiféasztalokon, pultokon, éttermi kocsikon
helyezziik el. A vendégek magukat szolgaljak ki, pincérek, szakacsok segitenck a
valasztasban, talalasban.

3.6.1. A BUFEK CSOPORTOSITASA AZ IGENYBEVEVOK KORE SZERINT
e Nyitott biifé
A nyitott biifé elére nem megrendelt, mindenki szamara igénybe vehetd biifészolgaltatas.
e Zart biifé
Zartkorli rendezvények biifészolgaltatasa, amelyet csak a meghivott vendégek vehetnek
igénybe.
3.6.2. A BUFEASZTALOK ELHELYEZESE SZERINT
o Kozépre elhelyezett biiféasztal — Biifésziget

A biifészigeteknél a vendégek az asztalokat, pultokat korbejarhatjak. Kettds biifésziget
elhelyezésekor a szerviztevékenységet ,,becsempéssziik” az asztalok koze.

e Falhoz tolt biiféasztal

A biiféasztalokat részben vagy a falra teljesen ratolva helyezziik el. Sorbiifének vagy
,haromoldalas™ biifének is szoktuk nevezni, mivel a vendégek az alakzat harom oldalat
tudjak csak igénybe venni.

e Tagolt, tobb allasu biiféasztalok
A nagyobb rendezvények esetén célszerli a vendégtomeget tobb biiféasztallal, illetve
szigetbiifével kombindltan minél jobban ,,széthtizni”, ezzel is csokkentve a sorban allas
idejét.

3.6.3. A BUFEK CSOPORTOSITASA KINALATUK SZERINT

o Etelbiifék

A biiféasztal kindlata az étkezés tipusadhoz (reggeli, brunch, ebéd vagy vacsora) igazodik.
A biiféasztalok specidlis valtozata a kiilonb6z6 témakhoz (nemzetek régiok, konyhéja)
igazod6 tematikus biifé. A szakicsok gyakran barangolnak a gasztronomia vilagaban,
aminek eredménye lehet példaul egy magyar, olasz, indonéz vagy valamilyen régid ételeit
bemutat6 biiféasztal.

A modern biifé koncepcidjanak megfelelden megjelentek az un. degusztacios biifék is,
amelyeken hideg-meleg finger foodok keriilnek elhelyezésre, foként kostolasi céllal. A
degusztacios biiféket gyakran kombinaljak flying service-zel.

e Italbiifék

Az italok kindlasara kiilon italbiifét hozunk létre. Az italbiifé az egyszeru biiféasztaloktol

a kiilonbozo berendezési targyakkal felszerelt pultokig sokféle valtozatban készitheto elo.
e Latvanybiiféek

A biifék kozott kiilon csoportot alkotnak a latvany- és ¢élménybiifék. Az ital

latvanybiifékre legtobbszor a bar kifejezést hasznaljuk: példaul koktélbar, kavébar, borbar

vagy smoothie-bar.
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3.6.4. A BUFEK CSOPORTOSITASA AZ ETELVALASZTEK SZERINT
o Hidegbiifé
Az ételt kinalo biiféasztalok leggyakoribb formaja. Ez lehet példaul egy egyszerii biifé

szendvicsekkel és kanapékkal (szendvicsbiifé¢), vagy nagy valasztékban, kiilonb6z6 hideg
ételeket, salatakat, édességeket, gylimolcsoket és sajtokat tartalmazé biifé.

e Melegbiifé

Napjaink egyik leginkdbb terjedd biiféforméaja. A meleg ételeket infralampakkal,
talmelegitokkel vagy chafingekkel lehet az eldirt homérsékleten tartani. Ennél a
biiféformanal igénylik a vendégek leginkdbb a segitséget, ezért az ételeket tobbnyire
szakacs talalja ki szdmukra. Napjainkban kiilondsen divatosak a latvanykonyhai elemeket
is tartalmazo melegbiifék.

e Kombinalt biifé

A hideg ¢és meleg ételek valasztékat egyszerre nytjto biifé. A kombinalt biiférdl a vendég
egy komplett ételsort is Ossze tud allitani, a hideg eldételtdl kezdve a levesen és foételen
at, egészen a befejezo fogasig.

3.7. AZ ALLOFOGADAS SZERVEZESE

Allé6fogadas — Standing Reception — Réception debout — Stehempfang
Az allofogadas célja a rendezvény résztvevdi szamara linnepélyes, az altalanostol eltérd
vendéglatas biztositasa. Kiilonlegességet, valtozatossagot nyljt a lebonyolitds formajaban, az
étel- és italvalasztékban.
Az alléfogadds kimondottan latvanyos modon megvaldsithatd rendezvény, nagy
vendéglétszamot, viszonylag rovid id6 alatt lehet ellatni. Az all6fogadés idétartama altalaban
1-2 ora.
Az 4lléfogadas soran a vendégek ellatasat biifészervizzel oldjuk meg. Az étel- és
italvalasztékot biiféasztalon helyezziik el, a vendégek az ételeket, italokat koktélasztalok
mellett allva fogyasztjdk el. Az allofogadas egyik formaja a kevésbé formalis, kotetlen
koktélfogadas. Ebben az esetben a vendégek ellatasa talcarol valo kinalassal (flying service)
torténik.
3.7.1. AZ ALLOFOGADAS FORMAI
e Az all6fogadas szinvonala szempontjabol
Egyszerii fogadds
Egyszerlisége megmutatkozik az ételek nyersanyagaiban, valasztékdban ¢és
talaldsaban, az italok mindségében.
Emelt szintii fogadas
Az egyszeri fogadashoz képest a valaszték szélesebb, az ételek dragabb
alapanyagokbol késziilnek, megjelenésiik igényes, és mindségi italok is szerepelnek a
kinalatban.
Magas szinti fogadds
A valaszték kiegésziil meleg ételekkel, valamint prémium mindségli italokkal.
Kiilséségeiben ¢€s valasztékaban is a legmagasabb szinvonalu rendezvény.
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o Az ellatas jellege szempontjabol

Foétkezés jellegii
Az allofogadason a foétkezésre jellemzd valasztékban és mennyiségben kinaljuk az
ételeket, italokat. A valasztékbol egy teljes ételsor is Osszedllithatd (eldétel, leves,
foétel, salata, befejez6 fogasok). Az ellatds modja biifészerviz.

Nem foétkezés jellegii
A foétkezésektdl eltérd idoben, sziikkebb valasztékot és kevesebb mennyiséget
kindlunk. Apré sos és édes falatok, finger foodok, mini szendvicsek és gyilimolesok
szerepel a valasztékban. Az ellatds modja talcan torténd kinalas (flying service).

3.7.2. AZ ALLOFOGADAS SPECIALIS FELTETELEI

Az alléfogadasoknal vendégenként legalabb 1,2—1,5 m? alapteriiletet kell biztositanunk. Az
allofogadasok lebonyolitasahoz biiféasztalok és koktélasztalok sziikségesek. Altalaban 10 6
vendégenként egy koktélasztalt allitunk be. Magas szintli eseményeken koktélasztalonként 5—
7 16 vendéggel szamolunk.

A pincérek szamat a vendégek 1étszama, az allofogadas jellege (foétkezés vagy nem foétkezés
jellegli), a szinvonal (egyszeri, emelt szintli, magas), az alkalmazott szerviz (példaul
biiféasztalnal, talcarol vald kinaldssal), és a munkafolyamatok (butorok beallitasa, terités,
biiféasztalok feltoltése, aperitif italok felszolgalasa stb.) ismeretében lehet kiszamitani. Az
allofogadas lebonyolitasanal a szinvonal fliggvényében az egy pincérre juté vendégszam 10—
30 16 kozott van.

3.7.3. AZ ALLOFOGADAS SPECIALIS SZERVEZESI FELADATAI
e Rendelésfelvétel

A rendelésfelvételt az altaldnos szabalyok szerint végezziik, és adunk ajanlatot. Emellett
kérdezziink ra az esetleges protokollaris kotottségekre, és egyeztessiik a rendezvény
programjat is!
A megrendelé figyelmét hivjuk fel arra, hogy az all6fogadason a szokasoshoz képest
nagyobb étel és italmennyiséget kell biztositani, mivel az étkezés teljes ideje alatt az
ételekbdl a teljes valasztékot kell nytjtani.

o Elokészités
Az all6fogadasokon, annak iddtartama miatt, az ételek elfogyasztasara révidebb idd all
rendelkezésre, ezért nagy feliiletli biiféasztalt kell biztositani, hogy mar kezdéskor az
ételvalaszték, az eszk6zok nagy része az asztalon elhelyezhetd legyen. A biiféasztalok,
szamat meghatarozza a vendégek létszama és a terem adottsdga. A biiféasztalokat ugy
kell elhelyezni, hogy a vendég belépéskor ralasson a valasztékra, ugyanakkor ne okozzon
torlodast.

e A vendégek fogadasa
A rendezvény hivatalos kezdési idépontja eldtt altalaban 15 perccel a hazigazda a terem
bejaratanal, a fogadasi vonalon varja a vendégeket. Ezutan a vendégeket welcome itallal
kinaljuk. A hivatalos kezdési id6 utan legalabb 30 perccel a hazigazda tobbnyire
beszédet, pohdrkdszontdt mond. Az étkezés akkor indul, amikor a hazigazda erre jelt ad,
beszéde végén jo étvagyat kivan.
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e A vendégek ellatasa

Az ételbiiféknél az ételek kindlasa, szervirozasa, a talak folyamatos cseréje, a kiemeldk
feltoltése, a chafingek utantoltése torténik. A biiféasztalnal a vendégek maguk szednek,
pincérek vagy szakacsok segithetnek a talalasban.

Az italbiifénél vagy italpultoknal torténik az italtalcak feltdltése, az italok kindlésa,
utantoltése. Az italok kindlasa két modon torténhet: a biiféasztalrol vagy pincérek altal
talcarol.

A pincérek feladata a vendégek érkezésétdl kezdve az welcome ételek, italok kinalasa,
flying szerviz esetén a talcardl vald kinalas (finger foodok, vegyes italkindlok stb.), a
szennyes edények, tanyérok poharak, evéeszk6zok folyamatos lerdmolésa és potlasa.
Hivatalos jellegli allofogadasnal kiemelt szerepe van a kdvénak, mert kinaldsa annak a
jele, hogy hamarosan véget ér a rendezvény.

A fogadas id6tartaman beliil a tdvozas idOpontjat a vendégek viszonylag szabadon
valaszthatjak meg, bar a févendég tavozasat illik megvarni.

o Befejezo miiveletek

A befejez6 miiveletek keretében torténik a biiféasztalok végsé leramolasa, épitett pultok
esetében azok bontédsa, az eszkozok tisztitdsa, eredeti helylikre visszapakoldsa, esetleg
elcsomagolasa, raktarozasa, a terem visszarendezése, butorok beallitasa, sziikség esetén a
terem takaritasa.

3.7.4. AZ ALLOFOGADAS VALASZTEKA

Allofogadasokon az ételeknek — fiiggetleniil az ételek jellegétdl — falatnyi méretiinek kell
lennitik, hogy lehetdleg ne legyen sziikség késsel torténd daraboldsra. Az ételcsoporton beliil
legyenek helyesek az ételek kozti aranyok, hogy a rendezvény ideje alatt a teljes valasztékot
tudjuk biztositani.

A nem foéétkezés jelleghh allofogadasok ételvalasztékdban foként étvagyfalatokat, finger
foodokat, valamint egyéb készitményeket (salatakat, édességet stb.) szerepeltetiink, melyeket
kis adagokban talalunk.

A foéétkezés jellegli allofogadasokndl biztositani kell, hogy a vendégek az ételfogasok
klasszikus sorrendjét betartva valaszthassanak a készitményekbol.

Az italvalaszték tartalma altaldban a kovetkezd: palackozott dsvanyvizek, szénsavas liditok,
szOrpok, szénsavmentes UiditOk (rostos, szirt tditok, limonadék), fehér-, rozé-, vords- és
csemegeborok, pezsgdk, sorok (csapolt vilagos, palackos vilagos, barna, buza,
alkoholmentes), roviditalok, feketekavé.

3.8. A BAL SZERVEZESE

Bal — Ball — Balle — Ball

A balok egyéb tancmulatsagoknal hosszabb ideig tartd, ugyanakkor hagyomanyos elemekkel,
szabalyokkal rendelkez6 tarsasagi dsszejovetelek.

A vendéglatd tizletek balokkal kapcsolatos sajatos szervezési feladatait alapvetden
befolyésolja, hogy sajat kezdeményezésii vagy kiilsé személy a megrendelo.

A vendéglatd egység, szdlloda maga kezdeményezheti a bal megszervezését (példaul egy
szilveszteri balt, farsangi balt stb.). Az ilyen nyilt jellegli balra barki megvalthatja a
belépdjegyet.
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A vendéglatd egység, szalloda, party service cég egy tarsadalmi, gazdasagi szervezet vagy
maganszemély megbizasabol is szervezheti a balt. A kiils6 megrendeld altal szervezett bal
nyilt és zart rendezvény is lehet.

A klasszikus baloknak hagyomanyos helyszinei vannak (ami gyakran egy-egy nevezetes,
nagy multa épiilet), és 20:00 6ra az esemény kezdési idépontja.

A klasszikus baloknal tradiciondlisan meghatarozott az 6ltézet (dress code), valamint az
etikett, a viselkedés tarsas szabalyai (etikett) is.

3.8.1. A BAL SPECIALIS FELTETELEI

A balok szervezésének alapvetd feltétele a megfeleld kialakitdsu és befogadoképességii
balterem. Balokon a tanc miatt vendégenként legalabb 2-2,5 m? alapteriiletet kell
biztositanunk.

A balokon a zenekar részére szinpadrol, a tdnc szamara megfelelé méretii tancparkettrdl kell
gondoskodni. Amennyiben a helyiség nem rendelkezik ezekkel, ugy lehetéség van mobil
szinpadelemek, parkett-elemek beszerzésére, elhelyezésére. A szinpad, illetve a tancparkett
mindenképpen kozponti helyre keriiljon. A vendégek elhelyezése napjaikban jellemzden
korasztaloknal torténik. A szlikséges asztalok szamat meghatarozza az asztalok atmérdje, és a
vendégek 1étszama.

A balok egyik fontos hangulati eleme a bal jellegéhez, alkalmdhoz igazod6 diszités. Egy
szilveszteri bal példaul elképzelhetetlen 1éggdmbok, lampionok, girlandok és konfettik nélkiil.
Az étkezés gyors lebonyolitasa, a vacsora felszolgalasa viszonylag nagy dolgozoi 1étszamot
igényel, az egy pincérre jutd vendégszam 15-20 f6. A vacsorat kdvetd idoszakban viszont a
vendégek ellatasdhoz mar kisebb személyzet is elegendd.

A pincérek egyenruhaja igazodjon a bal jellegéhez: a klasszikus balokon a pincérek frakkot
viselnek, fekete csokornyakkenddvel, fehér kesztytivel.

3.8.2. A BAL SPECIALIS SZERVEZESI FELADATAI
e Rendelésfelvétel

A balok rendelésének felvételénél a rendezvény Osszetettsége miatt aprolékosan
kidolgozott checklistet hasznalunk.

o Elokészités
A balok el6készitését meghatdrozza az ellatds modja, ami torténhet lltetett biiféasztalos
fogadéssal, illetve diszétkezéssel.
Az eldkészités egyik fontos eleme a vendégasztalok helyének atgondolt megtervezése, a
teremrajz elkészitése, majd ez alapjan az aszalok bedllitdsa. Az asztalok helyének
kijelolésénél alapvetd szempont, hogy a vendégek lassék a szinpadon zajlo eseményeket,
a bal {0 attrakcioit.
A balokon lehetség van az asztalok rangsoroldsara is. Az asztalok helye eldre rogzitett,
rangsorolasuk a szinpad, az attrakcié helyétdl fliggden pontosan meghatarozhato, amit a
belépdjegy ardban érvényesiteni lehet.

o A vendégek fogadasa

A balokon a vendégek fogadasanak tobbnyire nincs kotott ceremoniaja. Kivételt képez a
klasszikus bal, ahol a vendégek bevonulédsa a bali kiils6ség egyik 1ényeges eleme.
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A vendégeket az eldzetesen elkészitett asztalfoglalasi terv, iiltetési rend alapjan helyezziik
el az asztaloknal. Nagy 1étszdmu baloknal célszeri iiltetetési tablat, valamint vendéglistat
elhelyezni a fogadotérben. Az asztalra asztalszamot és iiltetokartyakat is helyezhetiink.
Sétalojegyes ellatas esetén a vendégnek nem biztositunk kiilon tiléhelyet.

o A vendégek ellatasa
A vendeégek étellel torténd ellatasa tobbféle modon is torténhet.

Meniirendszerrel
A vendégek elére Osszedllitott meniit kapnak. Ez lehet egy fajta menii, illetve van,
amikor tobb meniibdl is lehet eldre valasztani. A menii Osszeallitasakor vegylik
figyelembe a specidlis ellatast igényldket!

Biifészervizzel
Az ételek és italok kinalasat biiféasztalok segitségével oldjuk meg.

Vegyes megolddassal
Nagyobb baloknal vegyes tipusu ellatasra is lehetdség van. A megvasarolt
belépdjegytol fliggden a vendégek egy részét diszétkezésen, mig a tobbi vendéget
egy kiilon teremben all6fogadas keretében latjuk el. Ennek oka lehet a hely jobb
kihasznalésa és a bevétel optimalizalasa.
Egyes szdllodak az étterem befogadoképességének sziik keresztmetszete és a
beépitett biifészigetek miatt az étteremben az ellatast iiltetett biifészervizzel, mig a
balteremben vagy kiilonteremben diszétkezéssel oldjak meg.
Megemlithetjiik még a szilveszteri balok klasszikus ellatasi formajat is, amikor a
vendégek étkezése a vacsora soran diszétkezéssel, mig ¢éjfél utan biifészervizzel
torténik.
Sétalojeggyel
A sétaldjegy olyan bali belépd, amely a vendég részére nem biztosit kiilon iiléhelyet,
¢és a jegylik csak korlatozott ellatasra jogosit (példaul az 1idvozI6 italra és tidvozld
falatokra, vagy példaul szilveszterkor az ¢jféli biifére).
A balokon a vendégeket a fogadohelyiségben tdlcan kinalt idvozI6 itallal (welcome
drink) varjuk. A tobbi italt a vendégek asztalanal szolgaljuk fel, de kiilon italbarokat is
felallithatunk.

3.8.3. A BAL VALASZTEKA

Béarmely, az elézdekben ismertetett ellatasi format is valasztjuk, az ételvalaszték legyen
kiilonleges, elsérendli, szakmailag kifogastalan. Emellett ma mar elvards olyan ételek
bedllitdsa, amelyek alternativat kindlnak az allergénekre érzékeny és a vegetarianus
vendégeknek is.

Egyes baloknal a rendezvény hosszabb jellege miatt, akar tobb étkezés beallitasa is
elképzelhetd.

A koszontd, aperitif italok kindlasa mellett 1ényeges, hogy az italok illeszkedjenek a kinalt
ételekhez. Mindig nagy sikere van az ital- és koktélbaroknak, a specidlisan egy-egy italfajtara
szakosodott kostolopultoknak. A rendezvényekre természetesen emellett egyedi valasztéka
itallapot is 0sszeallithatunk.

Torekedni kell a balon a vendégkor igényeinek legjobban megfeleld zene kivalasztasara: a
leginkabb elfogadott a kiilonb6z6 zenei irdnyzatok keveréke.
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A misor 0Osszeallitdsandl mindenképpen igazodni kell a vendégkor igényeihez, illetve
torekedni kell a kiilonb6z6 miisorszamok optimalis aranyanak megtalalasara.

A bélok hangulatat fokozni lehet kiilonb6zd jatéklehetéségek (példaul kaszind, kvizjatékok)
biztositasaval is.

3.9. A DISZETKEZES SZERVEZESE

Diszétkezés — Banquet — Banquet — Bankett
A rendezvények iddtartama a kapcsolédd ceremonidk, a tobb fogasbol allo ételsor, a
klasszikus felszolgalas miatt a megszokott étkezési 1dokhoz képest Iényegesen hosszabb, 3—
3,5 o6ra. A diszétkezés gyakran az érkezéstdl a tdvozasig szigoru protokollaris szabalyok
szerint zajlik, ami féleg az allami rendezvényeken jellemzd. Szabalyozott a vendégek
fogadasa, az iidvozlObeszédek ¢€s koszontOk elmondédsa, annak idépontja, rendje,
koreografiaja, iiteme €s természetesen az iiltetés rendje is.
Vannak események, ahol a diszterités adja meg a rendezvény keretét, de a felszolgalas
menetében ¢és a rendezvény lebonyolitasban kevésbé kotik merev szabalyok.
A diszétkezések lehetnek:

- maganrendezvények (példaul eljegyzés, eskiivo, sziiletésnap),

- tarsasagi rendezvények (példaul szilveszteri parti, borvacsora),

- hivatalos rendezvények (példaul iizleti taldlkozo6, partner vendéglatdsa, jubileumi

linnepség),

- 4llami protokollaris rendezvények (példaul vendégek fogadasa, allami tinnepély).

3.9.1. A DISZETKEZES SPECIALIS FELTETELEI

A diszétkezések targyi feltételei a klasszikus tltetéses ellatas igényeihez igazodnak.

Kiemelt szerepet kap a meniikartya, amely a felszolgédlds sorrendjében tartalmazza az
ételfogasokat és a hozzajuk adott italokat.

Ultetétablat nagy létszamu rendezvények soran hasznilunk. Az iiltetétablat a vendéglistaval
egylitt a fogaddteremben helyezziik el, ahol az érkezd vendégek tdjékozodhatnak a teremben
biztositott helyiikrol.

Az asztalon a teriték bal oldalara a villdk elé, vagy kozépen a teriték folé elhelyezhetiink a
vendég nevét tartalmazo iltetokartyat.

A diszétkezések jellegét a terem és az asztalok diszitésével is hangstlyozni lehet. Vannak
rendezvények, ahol a diszités az eseményekre jellemz6 tartalmi elemeket is tartalmazhat (pl.
egy céges diszétkezésen a cég logojat).

A diszétkezések elokészitéséhez és lebonyolitdsdhoz a diszétkezésben gyakorlott, szakképzett
személyzetre van sziikség. Az egy pincérre jutdé vendégszam altaldban 1015 6.

Gyakori, hogy magas szintii diszétkezéseken a rendezvényhez igazod6 oltdzéket (pl. frakk,
szmoking, spencer stb.) viselnek a pincérek.

3.9.2. A DISZETKEZES SPECIALIS SZERVEZESI FELADATAI
o A rendelés felvétele

Protokollaris rendezvény esetén, a valaszték Osszedllitisan tal egyeztetni kell az
asztalformat, tltetési rendet, a felszolgalas menetét, a meniikartya formajat és annak
hivatalos nyelvét. A protokollaris diszétkezés lebonyolitdsa minden esetben kiilon
teremben torténik.
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o Elokészito feladatok

A diszteritést a diszétkezés eldkészité munkai kdzé soroljuk. Ennek keretében biztositjuk
¢és készitjlik el6 a sziikséges eszkozoket, felszerelési targyakat, allitjuk be az asztalokat €s
végezziik el a terités folyamatat.

Fontos eldkészitd feladat a szervizbeosztas, a felszolgalas személyre szabott feladatainak
meghatdrozasa: a vendégasztalok placcokra, munkateriiletre osztasa, illetve a kijeldlt
asztalokhoz a pincérek beosztasa.

A placcbeosztassal egyidejlileg a pincérek termen beliili mozgasi iranyat is ki kell jeldlni,
vagyis milyen utvonalon kozelitsék meg a hinterlandot, illetve az asztalokat.

A felszolgalas folyamatarol részletes menetrendet kell késziteni, amelyben rogzitésre
keriil, hogy milyen sorrendben kovetik egymast az egyes ételek és italok, és a
pincéreknek mikor, mi a feladata.

Az ételek felszolgalasadhoz sziikséges eldmelegitett és elohiitott tanyérokrol, csészekrdl is
gondoskodni kell. A tanyérmelegitok és hiiték tobbnyire a konyhai elékészitOben
talalhatok, vagy az office-ban keriilnek elhelyezésre. Az aperitifes poharakat
csoportositva kell elokésziteni, fehér talcaszalvétaval letakart tdlcara. Az italok vételezése
utan gondoskodjunk azok megfeleld temperalasarol.

A pincérek eligazitdsa a szervizmegbesz¢lés (service meeting) keretében torténik, Az
eligazitast a diszétkezés megkezdése elott koriilbeliil egy ordval érdemes tartani. A
rendezvényt iranyité dolgozd 0sszehivja az dsszes beosztott pincért, ellendrzi ruhdzatukat
¢és megjelenésiiket, majd kozli a feladatokat.

e A vendégek fogadasa

A diszétkezésekre a vendégek a meghivas idopontjaban érkeznek, legfeljebb néhany perc
késéssel. A vendégeket a hazigazda fogadja, ami torténhet kiilon helyiségben
(fogadoteremben, télikertben, eldcsarnokban), vagy a diszasztal elhelyezésére szolgald
terem elkiilonitett részében.

A fogadaskor mar torténhet welcome italok és falatok kinaldsa.

e A vendégek ellatasa

A diszétkezéseken az utolsd vendég érkezése utan 5-10 perccel a héazigazda asztalhoz
hivja a tarsasagot.

A protokollaris jellegli diszétkezéseken a vendégek ellatasa nagyon szigoru szabalyok
szerint torténik. Kiilonleges diszétkezéseken jellemzd a tiikorszerviz alkalmazésa is,
amikor a pincérek minden vendég el6tti miiveletet egyszerre végeznek (pl. egyszerre
teszik le az ételeket a vendégek el¢). Nagy 1étszamu, gyakorlott felszolgald személyzetet
igényel. A maganjellegli, céges, és egy¢b tarsasdgi rendezvényeken nem sziikséges a
szabalyok merev, szigoru betartésa.

3.9.3. A DISZETKEZES VALASZTEKA

A diszétkezések valasztékanak 6sszedllitasanal figyelembe kell venni az alkalmat, a vendégek
szarmazasat, vallasat, korat, kiilonleges elvaréasait, valamit a specialis ellatasi igényloket
(ételallergia, vegetaridnus stb.).

Napjainkban  diszétkezéseken a  fogdsok szdma legalabb négy, az ételek
nyersanyagvalasztasdban, elkészitési modjaban, megjelenésében, talalasdban sokszor a fine
dining irdnyzatot kovetjiik.
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Diszétkezéseken az ételsorhoz igazodd komplett italsort ajanlunk, melynek részei:
- aperitif italok,
- az ételekhez ajanlott italok (szakmailag kifogastalan, meghatarozott rendben felszolgalt
borsor),
- digestif italok,
- asvanyviz.

3.10. AZ ESKUVO SZERVEZESE

Eskiivé — Wedding — Mariage - Hochzeit
A tarsas 0sszejovetelek egyik leggyakoribb rendezvénytipusa, mely a 1étszamtol, helyszintdl,
stilusatol, lebonyolitési €s ellatasi formajatol fiiggden sokféle médon megszervezheto.

3.10.1. AZ ESKUVO SPECIALIS FELTETELEI

A targyi feltételek igazodnak a lebonyolitas formajahoz (diszétkezés vagy biiféétkezés).
Néhany targyi feltételnek azonban kiilondsen nagy szerepe van. Fontos a diszasztalokon
elhelyezett meniikartya, illetve biifészerviz esetén a meniilap (biifékartya). Napjainkban
kiilonleges formakkal (,,A” alak®, henger, sziv, harmonika, vagy éppen hdrom vagy
négyoldalas hasabok) is talalkozhatunk.

Az eskiivdi asztalok f6 disze a vaza, amelybe az eskiivdi csokor keriil. Nagyon fontos a terem
¢s az asztalok viraggal torténd diszitése.

A székhuzatok kedveltté valtak az eskiivdi rendezvényeken. A huzatok anyaga lehet
hagyomanyos damaszt, selyem vagy spandex.

Fontos az eskiivokon az iiltetési rend, és az ennek megfeleld iltetokartydk hasznalata. Az
eskilivii asztalok elmaradhatatlan disze a gyertya- vagy mécsestartd. Napjainkban nagyon
divatosak az asztalra felszorhaté dekorkristalyok, liveggyongyok, gyongyfiizérek, ledes
fényfiizérek, kiilonbozo alaku, szinli miianyag- és papirkonfettik, koszontddobozok, arany-,
gyongy- €s ezlistszinli asztalkartyak és szalvétagytirtik.

Sok eskiivon helyeznek el falitablakat, faliképeket, nagy sikere lehet az ifji par gyermekkori
fotoibol Osszeallitott tablonak.

Az eskiivdi rendezvény jellege miatt az ételek felszolgaldsandl a szokottnal tobb pincérré van
sziikség.

3.10.2. AZ ESKUVO SPECIALIS SZERVEZESI FELADATAI

Az eskiivéi programoknak csak egy része a vendégek ellatasa, emellett sok egyéb szervezési
feladatot (példaul az eskiivéi ceremonia lebonyolitasa, zenekar, fényképész, videos
biztositdsa, szorakoztatd programok szervezése, asztalok diszitése, meniikartyak,
iiltetokartyak elkészitése) kell megoldani. Szallodak, éttermek, party service cégek ezért
gyakran eskiivOszervezd cégekre, mint alvallalkozokra bizzak ezeknek a feladatoknak a
szervezését, lebonyolitasat.

Az eskiivo szervezését alapvetden a lebonyolitds mddja (diszétkezeés, biifészerviz) hatarozza
meg.

e A rendelés felvétele

A rendelés felvételének gyorsitdsa érdekében a banquet kit tartalmazhat eskiivoi
¢ételsorokat, biifékinalatokat és italajanlatokat kiilonféle arfekvésben.

A rendelés felvételekor pontosan rogziteni kell, hogy hany s lesz a rendezvény, és kik
az eskiivd varhato résztvevoi.
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A rendelés felvételénél mar ra kell kérdezni a varhato tiltetési rendre.
o Elokészités
Az eskiivo elokészitésének feladatai tilnyomorészt megegyeznek a diszétekezés, illetve a
biifészerviz feladataival.
Kiemelten kell azonban foglalkozni:
- a terem berendezésével,
- az asztalok és a teritékek elhelyezésével.

e A vendégek fogadasa

A vendég fogadasanak megszervezésénél ara kell szamitani, hogy a vendégek altalaban
egyszerre érkeznek, igy nagy tomeg fogadasat kell egy idoben megoldani.

e A vendégek ellatasa

A vendégek ellatasa igazodik az ellatdis mddjahoz, de az eskiivoi étkezéseken vannak
kotott pontok (pl. a torta felvagasa).

Az eskiivd lebonyolitasa alapvetden diszétkezés jellegii, de a vendégek ellatasa sokféle
formaban oldhato meg: akar valtakozva tanyérszervizzel, talszervizzel, illetve
biifészervizzel is dogozhatunk. Példaul a hideg eldételt tanyérszervizzel, a levest
talszervizzel, a foételt és a desszertet pedig biifészervizzel oldhatjuk meg.

3.10.3. AZ ESKUVO VALASZTEKA

Az ételvalasztékot jellemzéen meghatirozza az ellatdas modja. Klasszikus eskiivoi fogasok
vannak.

Eskiivokon gyakori, hogy a vendégek itallal torténd ellatasat italcsomagok valasztasaval
oldjak meg.

Az italcsomag olyan italosszedllitas, mely eldre egyeztetett kinalattal rendelkezik és altalaban
elére egyeztetett ideig (példaul 1-2-3-8 o6ra) tart. Ezen idében a csomagban foglalt italok
korlatlan mennyiségben elérhetdek. Italcsomag lehet korlatozott is, ebben az esetben a
csomag tartalma egy eldre egyeztetett mennyiségrol szol (példaul 1/2 palack bor/fo).
Italcsomag alkalmazésa esetén gyakori, hogy az italok egy részét a pincérek az asztalokra
elére felhelyezik, vagy felszolgaljak, mig a tobbi italhoz a vendégek az open bar vagy
koktélbar felkeresésével jutnak.

Italcsomag valasztasa esetén a megrendeld kotelessége vendégeit arrdl tdjékoztatni, mely
italcsoport fogyasztasa engedélyezett, milyen mértékig, és mely idépontig.

Eskiivokon fontos a zeneszolgéltatas megfeleld koriilményeinek a biztositasa.

Az eskiivd egyéb szoérakoztatd elemeirdl (pl. a menyasszonytancrol) lebonyolitdsarol
altalaban a ceremdniamester vagy vofély gondoskodik.

3.11. A KAVESZUNET SZERVEZESE

Kavésziinet — Coffee Break — La pause-café — Kaffeepause

Hivatalos, lizleti rendezvények, konferenciak, tandcskozdsok, szakmai jellegli oktatasokon ¢és
tréningeken a vendégek érkezésekor, vagy az esemény kozti sziinetekben a résztvevok
ellatasara szervezett rendezvény.

A hosszabb ideig tartdé rendezvényeket a figyelem csokkenése miatt célszerii tobbszor
megszakitani sziinetek beiktatasaval. A délelétt és délutan tartott 20-30 perces idStartamu
kavésziinetekkel a résztvevok szellemi és fizikai felfrissiilését biztosithatjuk.
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A kavésziinet fo elonyét a rovid idOtartam €s gyors lebonyolitds, a befejezd miiveletek
egyszerl végrehajtasa adja.

3.11.1. A KAVESZUNET SPECIALIS FELTETELEI

A kavésziinet helyszineként a rendezvénytermekhez kapcsolodo kiilonterem vagy elécsarnok,
esetleg egy folyosdszakasz szolgalhat.

Az italok ¢és ételek elhelyezésére biiféasztalokat hasznalunk. A meleg italokhoz automata
kavégépre, elektromos melegviz-adagolora vagy termoszokra van sziikség. A biiféasztalon a
rostos ditditalokhoz kancsot, italadagolot helyezhetiink el. A teafilterek kinalasdhoz
teadobozt is hasznalhatunk. A biiféasztalok mellett lerakdasztalokat és koktélasztalokat
allitunk fel. A konyoklok szamat a vendégek 1étszamahoz igazitjuk, altaldban 10 f6 vendégre
egy koktélasztalt helyeziink el.

A kavésziineten a legtobb esetben a vendégek elveszik az elére kikészitett tanyérokat,
csészéket és magukat szolgaljak ki. Manapsag a kévésziinetet kiszolgald személyzet nélkiil is
megoldhat6. Ebben az esetben a rendezvény megfeleld elokészitése, bekészitése kiilondsen
fontos, mivel a lebonyolitas soran nincs lehetdség az eszkdzok, az ételek, italok potlasara.
Amennyiben személyzet is részt vesz a lebonyolitasban, gy egy dolgozoéra juté vendégszam
25-30 16. Az eldkészitéshez képest a rendezvény utani lerdmoléds kevesebb személyzettel is
megoldhato.

3.11.2. A KAVESZUNET SPECIALIS SZERVEZESI FELADATAI

A kavésziinet jellege teljesen kdtetlen, rovid 1d6 alatt méasként nem is lehetne nagy 1étszamu
vendég kiszolgaldsat megoldani. Szervezésében a praktikussagnak, célszerliségnek kell
érvényesiilnie.

o A rendelés felvétele

A vendéglatd egységek, szalloddk, party service cégek eldre Osszeallitott kavécsomag
ajanlatokkal dolgoznak, melyek a rendezvénytajékoztatoban vagy a véllalkozas honlapjan
talalhatok. Ezek segitségével a megrendelok mar elézetesen tdjékozddhatnak, és
jelentdsen megkonnyitik az ajanlatadast. A kavésziinet-csomagok altalaban egymadsra
¢épiilo ajanlatok.
o Elokészités

A kijelolt helyszinre koktélasztalok ¢€s biiféasztalok keriilnek elhelyezésre. A
biiféasztalon helyezziikk el a kinalt italokat és ételeket, ezért a vendégszam és a
rendelkezésre all6 rovid 1dé miatt nagy feliiletti biiféasztalokat kell hasznalnunk.

A kévés- ¢és mokkascsészék, aljak, kiskanalak, kiegészitok, termoszok, poharak,
evoeszkozok, talak, kinalok megfeleld elhelyezése kiillondsen fontos, mert igy tudjuk
biztositani, hogy a vendégek akar egy mozdulattal is ki tudjak magukat szolgélni.
Nagyobb Iétszdm esetén, tobb helyen is fel kell allitani azonos valasztékot kinalo
biiféasztalokat.

e A vendégek ellatasa

A vendégek a biiféasztalrol €s az italpultrol szolgdlhatjadk ki magukat. A kavésziinet
elején fel kell késziilni egy nagyobb rohamra, hiszen a sziinet rovidsége miatt a vendégek
legnagyobb része minél gyorsabban szeretne hozzajutni az ételekhez és italokhoz. A
lebonyolitas személyzettel, de anélkiil is megoldhato.
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3.11.3. A KAVESZUNET VALASZTEKA

A kévésziinet valasztéka a rendezvény céljadhoz igazodik: felfrissiilést szolgald italokat,
konnyen fogyaszthato, egyszeriibb ételeket tartalmaz.

A valasztékban a kovetkezd italok szerepelhetnek: feketekavé, forro csokoladé, tea,
gyiimolcslevek, limonadék, szorpok, szénsavas tiditditalok és asvanyviz.

A kinalt ételek ne legyenek tal nagy falatok, hogy a vendégek egy-két harapassal el tudjak
fogyasztani. Jellemz6 készitmények: pogacsdk, mini nyitott és zart szendvicsek, sos, édes
harapnivalok,  uzsonnasiitemények,  bonbonok,  tortdk, szezondlis  gylimolcsok,
gylimolcssalatak, martogatosok, zoldségbatonok, zoldségkrémek stb.

3.12. KOKTELPARTI SZERVEZESE

Cocktail Party — Cocktail cotier — Cocktailparty
A koktélparti foétkezesi 1don kiviil szervezett rendezvény. Jellegében az allofogadéashoz all

kozel, annal azonban kevésbé protokollaris, kotetlenebb lebonyolitasi forma. Stilusa konnyed,
kozvetlen, oldott hangulatt, de elegans. A koktélpartikon a vendégek allva fogyasztanak,
ellatasuknal az ételeket €s italokat talcarol kinaljuk korbe.

A koktélparti kedvelt az iizleti, tarsasagi és maganéletben egyarant. Lebonyolithatéd csaladi és
barati korben, de nagy 1étszamu hivatalos, iinnepi formaban is.

Koktélparti gyakorlatilag ma mar barmikor rendezhetd, a késo esti érakat kivéve.

A koktélpartit egyszerlien koktélként is emlegetik, de taldlkozunk a koktélfogadas
elnevezéssel is.

3.12.1. A KOKTELPARTI SPECIALIS FELTETELEI

A kotetlenség, a fesztelenség, a hullamzo vendégsereg a rendezvény sajatja, ezért fontos a
torlodéas elkertiilése. A koktélpartindl vendégenként legalabb 1-1,5 m? alapteriiletet kell
biztositanunk. A koktélparti lebonyolitasdhoz minimalis butorzatra van sziikség. A
rendezvény helyszinének nagysagatol fiiggéen koktélasztalt is elhelyeziink. Altalaban 15-20
6 vendégre allitunk be egy-egy koktélasztalt.

Nagyobb vendégszamu koktélpartindl a talcardl torténd kindlds mellett biifészervizt is
alkalmazhatunk, ilyenkor étel- és italblifék beallitasa torténik.

Kiils6 rendezvényhelyszineken épitett vagy mobil italbarokat is hasznalhatunk.

A vendégek zavartalan fogyasztasat csak kelld szamu kiszolgdld személyzettel lehet
megoldani. Egy pincérre jutd vendégszdm 15-20 f6. A koktélpartikon mindenképpen
gyakorlott pincéreket alkalmazzunk, mivel nem kdnnyii a szorosan egymas kozelében allo
vendégek kozott a talcarol valo kinalas.

A pincérek 6ltdzetének hatarozottan kiilonbdznie kell a vendégek ruhazatatol.

3.12.2. A KOKTELPARTI SPECIALIS SZERVEZESI FELADATAI
e A rendelés felvétele

Az italvalaszték Osszetételét, annak ardnyait meghatdrozza, hogy a rendezvény
lebonyolitdsa mikor torténik, délelétt, vagy délutan, az ételvéalaszték szempontjabol
pedig, hogy foétkezés jellegli ellatast igényelnek vagy sem.
o Elokészités
A koktélparti butorigénye minimalis, lerakoasztalok €s koktélasztalok beallitasa torténik.
Nagy létszam esetén biiféasztalokat készitiink eld kiemeldkkel az ételek szamara,
valamint italpultokat. A kiszolgalashoz kell6 szamu talcarol kell gondoskodnunk, mivel
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ezen torténik a vendégek kindlasa. Biiféasztalok estében a valaszték jellegének megfeleld
evoeszkozoket, tdnyérokat, valamint szalvétat, koktélszalvétat helyeziink fel.

o A vendégek fogadasa

A koktélpartinal — az all6fogadasokhoz hasonléan — a vendégek fogadasara fogaddsor all
fel. Az lidvozlés utan a pincérek talcardl kinaljak a welcome italokat és falatokat.

e A vendégek ellatasa
A koktélpartin a pincérek folyamatosan talcan, flying szerviz formajaban kinaljak a
harapnivalokat, illetve a poharakba kitoltott italokat.
Az aprd falatok kindldsdhoz a pincérek kisebb tanyérokat €s papirszalvétat tesznek a
talcakra. Az ételek felszurasara szolgalo feleslegessé valo palcikak, nyarsak elhelyezésére
a felszolgaldtalcan vagy a pincér jobb kezében 1€v0 iires tdnyér szolgal.
A nagyobb koktélpartikon felallitott biiféasztalokon ugyanazok a hideg ¢és meleg falatkak,
salatak és desszertek keriilnek kinadldsra, mint a flying szerviz keretében.

3.12.3. A KOKTELPARTI VALASZTEKA

A valasztékban szerepld ételek és italok fajtidja és mennyisége a létszamtol, a rendezvény
idépontjatol, és idétartamatdl fliggden valtozik.
A koktélpartikon az italokat poharakba kitoltve, talcarol kinaljuk. Italkinalata széles,
alkoholos ¢és alkoholmentes elemekkel, kevert italokkal, pezsgdvel kiegészitve. A koktélok —
a rendezvény elnevezése ellenére — korabban nem voltak a koktélparti kotelezo
valasztékelemei, ma mar azonban kihagyhatatlanok a kinalatbol.
A valasztékban jelenjen meg a szezonalitas (nyaron inkabb a gylimélccsel készitett, frissito
jellegti italokat, mig hideg id6szakban melegitd hatasu italok kinaljunk).
Jellemzd italvalaszték:

- kevert italok (koktélok),

- borok,

- sOrok,

- parlatok,

- uditoitalok,

- feketekave.
A koktélpartin az ételkinalat csak masodlagos jellegli, a valasztékban eldtérbe keriilnek a
talcarol kinalt, aprolékos munkaval elkészitett falatkak, mini szendvicsek, kiilonleges
siitemények.
Az ételek falatnyi mennyisége és elkészitési modja kifejezetten azt célozza, hogy a vendég
konnyedén, minden nehézség nélkiil tudja az ételeket a talcarol levenni, majd elfogyasztani.
A talcarol kinalas lehetévé teszik a vendégek szamara a beszélgetés, tarsalgas kozbeni
falatozast.
A koktélpartin nem sziikséges egy teljes, komplett étkezés biztositésa.
A koktélpartik ételvalasztéka:

- falatkak, finger foodok,

- s0s teasiitemények,

- aprd ragnivalok.

3.13. ULTETETT BUFEASZTALOS FOGADAS SZERVEZESE

Ultetett fogadas — Seated Reception — Réception assise — Sitzende Rezeption
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A fogadas sordan a vendégek ellatasa biifészervizzel, iiltetésiik a rendelkezésre allo teriilet
fiiggvényében részben, vagy teljes kortien torténik.

Ultetett biiféasztalos fogadasnal altalaban minden vendégnek biztositunk az iiltetési rend
szerint iilohelyet. Ha az ellatds soran az italok kiszolgaldsa részben italpultrol, italbarbol
torténik, akkor ezek kozelében koktélasztalokat helyeziink el.

Vannak viszont olyan iiltetett biiféasztalos fogadasok (részben iiltetett fogadasok), amikor
nem biztositunk minden vendégnek iil6helyet, iiltetési rend nincs. Ennek oka lehet a magas
vendéglétszam, illetve a rendelkezésre allo teriilet kisebb nérete. A biiféasztalok, italpultok
kozelében koktélasztalokat allitunk be, igy mindig lesznek olyanok, akik allva, vagy a
koktélasztaloknal étkeznek.

Az iiltetett biiféasztalos fogadas latvanyos, kényelmes és elegans ellatast tesz lehetdve, a
tanyérszervizzel bonyolitott diszétkezés valasztékéhoz képest pedig sokkal szélesebb
valasztékot kinal. Az étkezés jellege miatt idOtartama hosszabb, mint az all6fogadasé: 2-2,5
ora, éppen ezért altaladban tobb étel és ital fogy a rendezvény ideje alatt.

3.13.1. AZ ULTETETT BUFEASZTALOS FOGADAS SPECIALIS FELTETELEI

Ultetett biiféasztalos fogadas esetén vendégenként 2-2,5 m%/f8, részben iiltetett biiféasztalos
fogadas esetén 1,5 m?/f6 alapteriiletet kell biztositanunk.

Ultetett biiféasztalos fogadasoknal is sziikség van koktélasztalokra. Nagy létszamu iiltetett
biiféasztalos fogadasnal 100 fonként 2-3 koktélasztalt allitunk be az italpultok mellé. Részben
iiltetett fogadas esetében az iildhelyek szama hatdrozza meg a koktélasztalok szamat. A
fennmarad¢ 1étszam alapjan 8—10 fonként egy koktélasztalt allitunk be.

A vendégek elhelyezése altalaban korasztaloknal torténik. Ultetett fogadas esetén az asztalok
szamat meghatdrozza az asztalok atmérdje, valamit a meghivottak szdma. Részben iiltetett
fogadas estén a rendelkezésre allo teriilet hatdrozza meg az elhelyezhetd asztalok szamat €s
aranyosan a koktélasztalok mennyiségeét is.

Az asztali felszerelések szamat, fajtdjat meghatdrozza, hogy iiltetett vagy részben iiltetett
fogadasrol van szo.

Fontos a pincérek szdmanak pontos meghatarozésa, a dolgozok placcbeosztasanak elkészitése.
Ez utébbit meghatarozza a vendégek létszama, az elvégzendd feladatok, a fogadas jellege
(iiltetett, vagy részben liltetett) és az elvart szinvonal.

Az iltetett biiféasztalos fogadas lebonyolitdsanal egy pincérre jutd vendégszam 15-20 f0, mig
részben iiltetett fogadas esetében 20-25 f0.

3.13.2. AZ ULTETETT BUFEASZTALOS FOGADAS SPECIALIS SZERVEZESI
FELADATAI
e A rendelés felvétele

Protokollaris rendezvény esetén a valaszték Osszedllitdsan tal egyeztetni kell az
asztalformat, {iltetési rendet, a felszolgalds menetét, a meniikartya formdjat és annak
hivatalos nyelvét.

A megrendeld figyelmét hivjuk fel arra, hogy az iiltetett biiféasztalos fogadason a
szokasoshoz képest nagyobb étel és italmennyiséget kell biztositani, mivel az étkezés
teljes ideje alatt az ételekbdl a teljes valasztékot kell nytjtani.

o Elokészités

Fontos feladat a biiféasztalok és a vendégasztalok eldkészitése, teritése.
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e A vendégek fogadasa

A rendezvény hivatalos kezdési id6pontja eldtt legalabb 15 perccel a hazigazda, esetleg a
felesége, a terem bejaratanal, a fogadasi vonalon varja a vendégeket. Ezutdn a vendégeket
welcome itallal és falatokkal kinaljuk.

e A vendégek ellatasa

Az ételbiiféknél az ételek kindlasa, szervirozasa, a talak folyamatos cseréje, a kiemeldk
feltoltése, chafingek utantoltése torténik.

A biiféasztalnal a vendégek maguk szednek, pincérek, vagy szakacsok segitenek a
talalasban.

Amennyiben italbiifét, italpultot allitunk be- nagy létszdmu iiltetett fogadds, részben
iiltetett fogadds esetén-, akkor itt torténik az italtalcak feltdltése, az italok kindlasa,
utantoltése.

A pincérek feladata a vendégek érkezésétdl kezdve az idvozld ételek, italok kindldsa, az
asztaloknal az italkinalas, kivéve, ha ezt a megrendel6 nem kéri.

A pincérek tovabbi feladata a szennyes edények, tdnyérok poharak, evéeszkdzok
folyamatos leramolésa, és potlasa.

o Befejezo miiveletek

A befejez6 miuveletek keretében torténik az asztalok, biiféasztalok, végsd leramolasa,
épitett pultok esetében azok bontdsa, az eszkOzok tisztitasa, eredeti helyiikre
visszapakolasa, esetleg elcsomagolédsa, raktdrozasa, a terem visszarendezése, butorok
beallitasa, szlikség esetén a terem takaritasa.

3.13.3. AZ ULTETETT BUFEASZTALOS FOGADAS VALASZTEKA

Az étkezés soran biztositani kell, hogy a vendégek az ételfogasok klasszikus sorrendjét
betartva valaszthassanak a készitményekbdl. Az ételcsoporton beliil legyenek helyesek az
ételek kozti aranyok, hogy a rendezvény ideje alatt a teljes valasztékot tudjuk biztositani.

A kinalatban ezért szerepeljen: hideg étel, leves, meleg étel, sajt, édesség és gyiimdlcs.

Az italvéalaszték tartalma altalaban a kovetkezd: palackozott asvanyvizek, szénsavas iiditok,
szénsavmentes diték (rostos, szlrt id6tok, limonadék), szorpok, fehér-, rozé-, vords- és
csemegeborok, pezsgdk, sorok (csapolt vildgos, palackos vilagos, barna, buza,
alkoholmentes), roviditalok, feketekavé.

Az lltetett biiféasztalos fogadas alkalmaval legtobbszor zenét, hattérmisort is szerveziink.

3.14. UZLETEN KiVULI RENDEZVENYEK SZERVEZESE

Uzleten kiviili rendezvény — Offsite Event — Evénement hors site — Offsite-Veranstaltung
Napjainkban gyakori igény, hogy a kiilonb6z6 rendezvényeket (diszétkezéseket, fogadasokat
¢s partikat) ne a vendéglato iizletben, hanem a megrendeld kivansaga szerinti, iizleten kiviili
helyszinen bonyolitsuk le.

Mig kezdetben szalloddk, nagyobb, szinvonalasabb éttermek probalkoztak ¢€lni a kiilsd
helyszinen lebonyolitott rendezvények forgalomndveld hatasaval, addig manapsag egyre tobb,
0nallo, kimondottan csak party service-zel foglalkozé cég jott 1étre.

3.14.1. AZ UZLETEN KIVULI RENDEZVENY SPECIALIS FELTETELEI

A kiilsé helyszinre sokszor a megrendeld tesz javaslatot, mivel alkalmas helyiséggel,
megfeleld teriilettel rendelkezik a rendezvény lebonyolitasdra, vagy egyszerlien szeretné
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rendezvényét hasonld helyen lebonyolitani, mint a konkurens cég. Gyakran a rendezvény
jellege (példaul egy cég jubileumi linnepsége, egy autdszalon, aruhaz megnyitdja vagy egy
nyugdijas-bucsiuztatd) miatt ragaszkodik sajat teriileteihez.

A hely kivalasztasa nem egyszeri feladat, hiszen meg kell felelnie a megrendelének, a
vendégnek ¢€s a szervezOnek egyarant. A gyakorlatban nagyon ritka a feltételek egylittes
megléte, kiilonosen lebonyolitdként szamtalan varatlan helyzettel talalhatja szembe magat a
szervezo.

Az tlzleten kiviili rendezvényeken az étkezés zokkenOmentes lebonyolitdsahoz hasonlo
koriilményeket kell biztositanunk, mint az éttermekben, azzal a kiilonbséggel, hogy a
helyszinek zome nem rendelkezik megfeleld feltételekkel.

A széllitashoz esetenként specialis jArmiivekre van sziikség. Az egyes eszkdzok szallitasa sok
esetben specialis, mas célra nem nagyon hasznalhaté eszkozoket igényelnek (példaul
hétarolos szallitoladakat, miianyag rekeszeket).

A kiils6é rendezvények lebonyolitdsdhoz — a megfeleld szdmu tartalék miatt — a szokottnal is
tobb berendezési és felszerelési targyra van sziikség, foleg, ha kozel azonos idében tobb
rendezvény is zajlik.

Az tizleten kiviili rendezvényeknél a szokasos éttermi és konyhai felszereléseken kiviil
gondoskodnunk kell egyéb segédeszkozokrol is. Ezeket érdemes egy helyre Osszerakni, vagy
lehetdségek szerint egy tarold ladaban vagy taskaban elhelyezni.

Az lzleten kiviili rendezvényt csak megfeleld tapasztalattal rendelkezd dolgozok tudjak
szinvonalasan lebonyolitani. Valahol mindent el kell egyszer kezdeni, de ez ne egy
nagyszabasu, sok vendéget fogado iizleten kiviili rendezvény legyen, mert lebonyolitdsa a
szakértelem mellett gyakorlati tapasztalatokat is igényel. A tanulépénzt ne a megrendeldvel
fizettessiik meg!

A kiils6 helyszineken zajloé rendezvényhez elegendd 1étszamot kell biztositanunk, akiknek a
megszokottnal tobb feladatuk (csomagolas, kipakolas stb.) lesz a rendezvénnyel kapcsolatban.
Ha nincs ilyen célra befoghato kiilon személyzetiink, akkor az iizletbdl kell elvinniink, ami a
folyamatos iizemeltetésben zavarokat okozhat. Hasznos megoldas kisegitd, kiilso
szakemberek foglalkoztatasa. Ne feled;jiik! A kiils6 helyszineken ugyantgy meg kell hatarozni
adott teriiletek vezetdinek személyét a konyha, a hinterland, a rendészet és az éttermi
személyzet vonatkozasaban.

3.14.2. AZ UZLETEN KIVULI RENDEZVENY SPECIALIS SZERVEZESI FELADATAI
Az izleten kiviili rendezvények szervezése fokozott figyelmet, koriiltekintd tervezést és a
szokvanyos rendezvényekhez képest mindenképpen tobbletmunkat igényel. A hazon kiviili
rendezvényeknél mindig egyedileg kell a szervezést végrehajtani, nem lehet a feladatot
,rutinbol” megoldani. A szokatlan, ismeretlen kdrnyezet miatt lebonyolitasuk is nehezebb, bar
vannak ,bejaratott” helyek, ahol a feltételek néha még jobbak, mint egyes vendéglatd
iizletben.

o A rendelés felvétele

A megrendeldk az iizleten kiviili rendezvényekkel jaré nehézségeket nem ismerik, ennek
ellenére joggal elvarjdk, hogy az ellatas, a felszolgdlds ugyanolyan szinvonalas legyen,
mintha azt az iizletben bonyolitanank le.

A megrendelés soran hasonldan jarunk el, mint barmely mas rendezvény szervezésekor.
A megrendeld igényeinek, az idOpont, az idGtartam, a nagysagrendek ismeretében adunk
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ajanlatot az étel- ¢és italvalasztékra, a rendezvény technikai lebonyolitdsdnak
korlilményeire.

o Elokészités
Uzleten kiviili rendezvény vallalasanak véglegesitése eldtt tekintsiik meg, jarjuk korbe és
mérjik fel a kijelolt helyszint, mivel a rendezvény sikere sokszor all vagy bukik a
feltételek felmérésén.
A helyszin gazdajaval is célszerli talalkozni, hiszen 6 rendelkezik a legtobb ismerettel
adott helyrdl, és a késdbbiekben lehet, hogy vele kell tartanunk a kapcsolatot.
A helyszin, a koriilmények ismeretében és a megrendeld igényei alapjan lehet nekilatni a
forgatokonyv, a pontos hataridoket és felelosoket felsoroldo lebonyolitdsi menetrend
elkészitésének.
A legnehezebb feladat a fuvarok és kiilsé beszallitok érkeztetésének helyes iddzitése,
hiszen mind a korai, mind a késdi szallitds okozhat nehézségeket. Az étel vagy az ital
szallitasanak késedelme akar a rendezvény lebonyolitasat is meghitsithatja.
A kiils6é rendezvényeknél a sziikséges berendezési, felszerelési targyakat figyelmesen
allitsuk Gssze, mert a hidnyossagok potlasara a helyszinen tobbnyire nincs lehetdség.
A berendezés, felszerelés Osszeallitasaval megbizott dolgoz6 a csomagolas menete alatt
pontos jegyzéket koteles késziteni az eszk6zokrol.
Az ételek, italok kiszallitasara vonatkozd egészségiigyi eldirdsokat gondosan be kell
tartani, torekedve arra, hogy valamennyi termék épségben megérkezzék rendeltetési
helyére.
A kiszallitds szervezésénél nem szabad figyelmen kiviil hagyni a hatilyos élelmiszer-
biztonsagi eldirasokat, ajanlasokat.
Kiilsé helyszinnél Iényeges a hely allapotanak ellenérzése, az ott taldlhatd eszkdzok
szambavétele. Sok késdbbi vitatol kimélhetjiilk meg magunkat, ha a helyszinen elézetesen
mindent ellendrziink, a hibékat feljegyezziik és a hazigazdaval igazoltatjuk.
A rendezvény helyszini el6készitése ezutan megegyezik a hazon beliil megszokottakkal,
bar mindenre tobb 1d6t kell szanni, bekalkuldlva a varatlan eseményeket.

e Lebonyolitas

A lebonyolitast a rendezvény jellege hatdrozza meg, de figyelembe kell venni, hogy kiilsé
helyszinrél 1évén sz, rendkiviili események barmikor kozbejohetnek.

e Befejezo miiveletek
Az tlzleten kivilli rendezvényeknél kiemelt jelentdsége van az utémunkalatok, a
visszaszallitas ¢és a helyszin atadasanak pontos elvégzésének.

3.14.3. AZ UZLETEN KIVULI RENDEZVENY VALASZTEKA

Az tizleten kiviili rendezvények valasztékat alapvetden a rendezvény tipusa, az ellatds modja
hatdrozza meg, viszont olyan ételeket és italokat kell ajanlani, amelyek szallitasa, helyszini
elkészitése mindség és allagromlads nélkiil megoldhatd. A valasztékra hatassal lehet a kiilsd
helyszin adottsaga, a tarolasi, melegitési lehetéségek megléte vagy hianya.
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4. A PINCER MESTER IDEGEN NYELVI KOMMUNIKACIOJA

Az ismeretanyag jellege miatt a felkészitd jegyzetben csak a témakoroket tudjuk
meghatarozni, a tényleges felkészitésnek az idegen nyelvi 6rdkon kell megtorténnie.

A pincér mesterrel szemben alapvetd elvaras, hogy mélyrehatéan ismeri a szobeli és irasbeli
kommunikécié modszereit, eldirdsait idegen nyelven is.

A mestervizsgan a projektfeladat része, hogy a vizsgazd idegen nyelven elmondja a
rendezvénnyel kapcsolatos tudnivalokat, bemutatja a vizsgabizottsagnak a diszasztalt, az
ajanlott étel- és italsort.

4.1. SZOBELI KOMMUNIKACIO IDEGEN NYELVEN

4.1.1. ETELEK AJANLASA

Kiilfoldi vendégek esetében az ételek megfeleld ajanlasdhoz ismerni kell az ételek nevét,
Osszetételét, jellegzetes technologiai folyamatait adott idegen nyelven.

4.1.2. ITALOK AJANLASA

Az italok ajanlasdhoz tisztaban kell lenni az egyes italok jellemzd tulajdonsagainak (sziniik,
iziik, Osszetételiik) idegen nyelvii elnevezéseivel. Az idegen nyelvi kommunikéciéban utalni
kell tudni arra is, hogy miért pont azt az italt ajanlja a vendégnek az ételhez.

4.1.3. VENDEGPANASZOK KEZELESE

Kiilfoldi vendég panaszanak kezeléshez ismernie kell a panaszkezelés idegen nyelvi
kifejezéseit, a beszélgetés nyelvi fordulatait.

4.1.4. UZLETI TARGYALAS, RENDELESFELVETEL IDEGEN NYELVEN

Az idegen nyelvi kommunikaciohoz ismerni kell az tizleti tdrgyalasnal és a rendelésfelvételnél
hasznalt idegen kifejezéseket, szofordulatokat. A rendelésfelvételhez tokéletesen ismerni kell
a vendéglaté rendezvényekhez kapcsolodo fogalmakat idegen nyelven is.

4.2. IRASBELI KOMMUNIKACIO IDEGEN NYELVEN

4.2.1. UZLETI AJANLAT KESZITESE IDEGEN NYELVEN
A kiilfoldi vendégek szamara készitett {izleti ajanlathoz ismerni kell az idegen nyelvii, tizleti
levelek sémait, és az ajanlatnal hasznalt kifejezéseket.

4.2.2. MEGRENDELES KESZITESE IDEGEN NYELVEN
A kiilfoldi cégek szamara készitett megrendelésekhez kell az idegen nyelvi, iizleti levelek
sémait, és a megrendeléseknél hasznalt kifejezéseket.
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